ZARZADZENIE NR 155/FK/14

BURMISTRZA MIASTA CHELMZY
z dnia 1 grudnia 2014 r.

w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Chelmzy oraz

Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Chelmzy w 2014 roku.

Na podstawie rozdziatu 3 ,Inwentaryzacja” ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 1 613 oraz z 2014 r. poz. 768 i 1100) zarzadzam,

co nastepuje:

§ 1. 1. Przeprowadzi¢ roczng inwentaryzacj¢ kasy w drodze spisu z natury w Urzedzie
Miasta Chetmzy w dniu 31 grudnia 2014 roku.

2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji kasy wyznaczam Komisj¢ Inwentaryzacyjna
w sktadzie:
1) Pani Maria Wilinska — przewodniczaca;
2) Pani Ewa Siwek — czionek.

3. Inwentaryzacja nalezy obja¢ sktadniki majatkowe:
1) srodki pienigzne w kasie;
2) depozyty i inne warto$ci znajdujace si¢ w kasie;

3) druki $cistego zarachowania.

§ 2. 1. Przeprowadzi¢ roczng inwentaryzacje¢ drogg spisu z natury paliwa w samochodach
stuzbowych: Opel Zafira i Citroen Berlingo, w dniu 31 grudnia 2014 roku przez Komisje
Inwentaryzacyjng w skladzie:

1) Pani Maria Wilinska — przewodniczaca;
2) Pani Mirostawa Kostecka — cztonek;
3) Pan Krzysztof Kubera — cztonek.

2. Przeprowadzi¢ roczng inwentaryzacj¢ droga spisu z natury paliwa w samochodzie Ford
Transit do przewozu osob niepetnosprawnych, w dniu 31 grudnia 2014 roku przez Komisje
Inwentaryzacyjng w sktadzie:

1) Pani Mariola Pacholec — przewodniczaca;

2) Pani Marta Radusiewicz — czlonek;



3) Pani Aleksandra Cymer — cztonek.

§ 3. 1. Przeprowadzi¢ roczng inwentaryzacj¢ drogg spisu z natury Srodkow trwatych
znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym, pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych si¢ na
terenie niestrzezonym oraz obcych srodkéw trwalych, wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2014
roku przez Komisj¢ Inwentaryzacyjng w sktadzie:

1) Pani Malgorzata Karpinska — przewodniczaca,
2) Pani Beata Becker — cztonek;
3) Pan Jarostaw Smyczynski — cztonek.

2. Na odrebnych arkuszach spisu z natury nalezy zinwentaryzowa¢ sktadniki majatku
bedace wilasnosécig innych jednostek, ktorych sprzet zostal powierzony do uzytkowania
Urzgdowi Miasta Chetmzy. Nalezy powiadomi¢ wiascicieli o wynikach spisu poprzez

dorgczenie jednego egzemplarza spisu z natury.

§ 4. 1. Przeprowadzi¢ roczng inwentaryzacje metoda pisemnego potwierdzenia sald:

1) Srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, pozyczek i1 kredytow
wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2014 roku;

2) nalezno$ci wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2014 roku, z wyjatkiem:

— naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

naleznos$ci od pracownikow,

— naleznosci z tytutow rozrachunkow publicznoprawnych;

3) udziatéw i akcji w spotkach wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2014 roku.

2. Ustalenie stanu nalezno$ci wymagajacych potwierdzenia sald na dzien bilansowy
nastapi droga weryfikacji obrotow (przychodéw i1 rozchodow) wedtug stanu na dzien 31
grudnia 2014 roku.

3. Uzgodnienie sald naleznos$ci moze odbywac si¢ w nastepujacych formach:

1) pisemnej, na drukach ogélnie dostgpnych (za potwierdzeniem odbioru), gdzie jeden
egzemplarz powinien wroci¢ do Urzedu Miasta Chelmzy z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem niezgodnosci;

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow
zrodlowych skladajacych si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem
niezgodnosci;

3) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczng.



4. Inwentaryzacji sktadnikow w drodze uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami oraz
porownania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji dokonuja pracownicy
Wydziatu Finansowo-Ksiggowego.

§ 5. 1. Przeprowadzi¢ roczng inwentaryzacj¢ pozostatych aktywow i pasywow.

2. Inwentaryzacj¢ pozostalych aktywow i1 pasywow, ktére nie podlegaja inwentaryzacji
metodg ich potwierdzania lub spisowi z natury — nalezy przeprowadzi¢ metoda weryfikacji
(uzgadniania w formie poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami).

3. Do przeprowadzenia inwentaryzacji pozostalych aktywow i pasywoOw wyznaczam
Komisje Inwentaryzacyjng w skladzie:

1) Pani Maria Wilinska — przewodniczaca;
2) Pani Bozena Kazaniecka — cztonek;
3) Pani Iwona Smolarz — cztonek.

4. Weryfikacji podlegaja salda na dzien 31 grudnia 2014 roku.

§ 6. 1. Przeprowadzi¢ roczng inwentaryzacje gruntéw i drog oraz praw zakwalifikowanych
do nieruchomo$ci droga poréwnania danych ksigg rachunkowych 2z odpowiednimi
dokumentami (umowami notarialnymi, wyciggami z ksigg wieczystych) 1 weryfikacji realne;j
warto$ci tych sktadnikow.

2. Do przeprowadzenia w/w inwentaryzacji wyznaczam Komisj¢ Inwentaryzacyjng w
sktadzie:

1) Pani Maria Wilinska — przewodniczaca;

2) Pani Agnieszka Chmiel — czlonek;

3) Pani Anna Kwiatkowska — cztonek,

gdzie obowigzkowo w pracach spisowych uczestniczy¢ musi Przewodniczaca oraz jeden
ze wskazanych powyzej cztonkow komisji.

3. Wydziat Gospodarki Miejskiej wyniki inwentaryzacji winien sporzadzi¢ w formie
wykazu gruntow 1 drog oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomos$ci wedlug stanu na 31
grudnia 2014 r. z podziatem na przynalezno$¢ poszczegdlnych dziatek (wraz z powierzchnig i

numerami dziatek) do rodzajow gruntéw w terminie do dnia 9 stycznia 2015 roku.

§ 7. Zobowiazuje komisje inwentaryzacyjne do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6éb  materialnie
odpowiedzialnych;

2) przestrzegania ogoélnie obowigzujacych przepisOw o inwentaryzacji oraz sposobow

postepowania okreslonych w instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;



3)
4)
5)

sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji;

sporzadzenia protokotu z przeprowadzonej inwentaryzacji;

przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej na stanowisko ds. rachunkowosci

1 sprawozdawczos$ci budzetowe;:

a) dotyczacej inwentaryzacji kasy i paliwa - do dnia 2 stycznia 2015 roku,

b) dotyczacej inwentaryzacji srodkoéw trwatych znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,
pozostatych $rodkow trwalych znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym oraz obcych
srodkoéw trwatych - do dnia 6 lutego 2015 roku,

¢) dotyczacej srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, pozyczek
i kredytow oraz nalezno$ci (z wyjatkiem: naleznosci spornych 1 watpliwych,
naleznosci wobec o0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci od
pracownikow i nalezno$ci z tytutow rozrachunkow publicznoprawnych) oraz udziatow i
akcji w spotkach — do dnia 10 lutego 2015 roku,

d) dotyczacej inwentaryzacji pozostalych aktywow i1 pasywow - do dnia 31 marca 2015 r.,

e) dotyczacej inwentaryzacji gruntow 1 drog oraz praw zakwalifikowanych do

nieruchomosci do dnia 28 lutego 2015 r.

§ 8. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnych czyni¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe,

doktadne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 9. Plan inwentaryzacji rocznej na 2015 rok stanowi zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Chetmzy.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



UZASADNIENIE

do zarzadzenia Nr 155/FK/14 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 1 grudnia 2014 r.
w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Chelmzy oraz
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Chelmzy w 2014 roku.

Stosownie do przepiséw rozdziatu 3 , Inwentaryzacja” ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994
roku o rachunkowosci, jednostki samorzadu terytorialnego zobowigzane sg przeprowadzaé
na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacj¢. Przeprowadzenie i wyniki
inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowa¢ 1 powigza¢ z =zapisami ksiag
rachunkowych.

W zwigzku z powyzszym corocznie wydawane jest zarzgdzenie Burmistrza Miasta
w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Chelmzy oraz Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Chelmzy.



PLAN INWETARYZACJI ROCZNEJ NA 2015 ROK

Zalgcznik
do zarzgdzenia Nr 155/FK/14
Burmistrza Miasta Chelmzy

z dnia 1 grudnia 2014 r.

Termin
zakonczenia
inwentaryzacji
K .
Rodzaj e . Inwentaryzacja Termin (prze azanl'e
L. . . Osoba materialnie . kompletnej .. .
L.p Przedmiot inwentaryzacji inwenta- e 4. wedlug stanu przeprowadzenia . Komisja inwentaryzacyjna
.. odpowiedzialna ., . . dokumentacji na
ryzacji na dzien inwentaryzacji .
stanowisko ds.
rachunkowosci i
sprawozdawczoSci
budzetowej)
Kz?sa Ul'rze;‘du 'Mlasta Che'% mzy 1) Pani Maria Wilinska —
— $rodki pienigzne w kasie, Spis 7 zewodniczaca:
1. | depozyty i inne warto$ci P Pani Ewa Lewandowska 31.12.2014 r. 31.12.2014 1. 02.01.2015 1. przey acd,
S . ) natury 2) Pani Ewa Siwek — cztonek.
znajdujace si¢ w kasie oraz
druki $cistego zarachowania
1) Pani Maria Wilinska —
Paliwo w samochodzie Spis z . I przewodniczaca;
2. stuzbowym Opel Zafira natury Pan Piotr Jasinski 31.12.2014 . 31.12.2014 1. 02.01.2015 1. 2)  Pani Mirostawa Kostecka — cztonek:
3) Pan Krzysztof Kubera — cztonek.
1) Pani Maria Wilinska —
Paliwo w samochodzie Spis z .. .. przewodniczaca;
3 stuzbowym Citroen Berlingo natury Straznicy miejscy 31122014 . 31.12.2014 . 02.01.2015 . 2) Pani Mirostawa Kostecka — cztonek;
3) Pan Krzysztof Kubera — cztonek.
Pal¥wo W samochodzw' 1) Pani Mariola Pacholec —
stuzbowym Ford Transit do Spis z przewodniczaca:
4. | przewozu 0s6b natury Pan Piotr Jasinski 31.12.2014 1. 31.12.2014 1. 02.01.2015 1. 2) Pani Marta Radusiewicz — czlonek:

niepelnosprawnych

3)

Pani Aleksandra Cymer — cztonek.




Termin

zakonczenia
inwentaryzacji
K .
Rodzaj L. Inwentaryzacja Termin (prze azam.e
.o . . Osoba materialnie . kompletnej . .
Lp Przedmiot inwentaryzacji inwenta- e . wedlug stanu przeprowadzenia . Komisja inwentaryzacyjna
.. odpowiedzialna ., . . dokumentacji na
ryzacji na dzien inwentaryzacji .
stanowisko ds.
rachunkowosci i
sprawozdawczoSci
budzetowej)
Srodki trwate znajdujace sie
na terenie niestrzezonym, 1) Pani Malgorzata Karpinska —
5, | pozostale srodki trwale Spis 2 Pani Maria Wilinska 31.12.2014 1. do 31.01.2015 1. 06.02.2015 r. przewodniczaca,
znajdujace si¢ na terenie natury 2) Pani Beata Becker — czlonek;
niestrzezonym oraz obce 3) Pan Jarostaw Smyczynski — cztonek.
srodki trwate
Srodki pieni¢zne Pisemne - Pani Ewa Siwek
6. zgromadzone na rachunkach potwier- - Papl Iwona Smolarz 31.12.2014r. 40 21.01.2015 1. do 10.02.2015 1. Prqcownlcy Wydziatu Finansowo-
bankowych dzenie - Pani Justyna Pniewska Ksiggowego
sald - Pani Bozena Kazaniecka
Pisemne
7. | Pozyezki i kredyty POIWICT- | i Justyna Pniewska | 31.122014r. | do21.012015r. | do10.022015r | Lracownicy Wydziatu Finansowo-
dzenie Ksiggowego
sald
Naleznosci z wyjatkiem:
- nalezno$ci spornych i
watpliwych,
- nalezno$ci wobec 0sob Pisemne - Pani Maria Wilinska
3 nieprowadzacych ksiag potw1§r— - Panl.Bozena Kazamecka 31122014 1. 4021.01.2015 1. 40 10.02.2015 1. Pra.cowmcy Wydziahu Finansowo-
rachunkowych, dzenie - Pani Dorota Wroniecka Ksiggowego
- naleznos$ci od pracownikow, sald - Pani Iwona Smolarz
- naleznosci z tytutow
rozrachunkow
publicznoprawnych
Pisemne
10. | Udzialy i akcje w spotkach | PO™I™™ | pani Maria WiliAska 311220141, | do21.012015r. | do10.022015r | bracownicy Wydzialu Finansowo-
dzenie Ksiggowego

sald




Termin

zakonczenia
inwentaryzacji
K .
Rodzaj L. Inwentaryzacja Termin (prze azam.e
.o . . Osoba materialnie . kompletnej . .
Lp Przedmiot inwentaryzacji inwenta- e . wedlug stanu przeprowadzenia . Komisja inwentaryzacyjna
.. odpowiedzialna ., . . dokumentacji na
ryzacji na dzien inwentaryzacji .
stanowisko ds.
rachunkowosci i
sprawozdawczoSci
budzetowej)
. . 1) Pani Maria Wilinska —

Weryfi- | Pracownicy merytorycznie 01.01.-20.03 przewodniczaca;

11. | Pozostate aktywa i pasywa kacja 0dp0w1ed212.11n1 zgod,nl.e z 31.12.2014 r. 2015 1. 31.03.2015 . 2)  Pani Bozena Kazaniecka — cztonek:
sald zakresami czynnos$ci .
3) Pani Iwona Smolarz — cztonek.
Grunty i drogi oraz prawa Weryfi- D P?;el‘ng?cy;g?sm B
12. | zakwalifikowane do kacja Pani Anna Kwiatkowska 31.12.2014 r. do 09.01.2015 r. 28.02.2015 1. prze czacd, .
) . 2) Pani Agnieszka Chmiel — cztonek;
nieruchomosci sald

Pani Anna Kwiatkowska — cztonek.







