ZARZADZENIE Nr 115.2018
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 2018-12-28

OO0

w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow |
pasywow w Urzedzie Miejskim i OSP w Zawidowie wedtug stanu na dziert 31.12.2018 roku oraz srodki
pieniezne w kasie Urzedu Miejskiego wedtug stanu na dzier 28.12.2018 roku.

Na podstawie art.10 ust.l oraz 26 i 27 ustawy o rachunkowoéci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku ( DZ.U.
z 2018 r. poz. 395 z p. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

W celu ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow Urzedu Miejskiego 1 OSP w
Zawidowie przeprowadza si¢ okresowg ich inwentaryzacjg, na podstawie ktore;j:
1. doprowadza si¢ dane wynikajace z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
2. rozlicza sie osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie,
3. dokonuje si¢ oceny stanu i przydatnosci gospodarczej sktadnikow majatku.

§2
Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala sig¢ w drodze inwentaryzacji polegajacej na:

1. Przeprowadzenie spisu z natury aktywow pieni¢znych, papieréw wartosciowych,
rzeczowych skladnikéw obrotowych :
e Urzad Miejski w Zawidowie
e Ochotnicza Straz Pozarna w Zawidowie

2. Otrzymanie od bankow i uzyskanie od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu aktywow finansowych zgromadzonych na
rachunkach bankowych, naleznosci w tym z tytulu udzielonych pozyczek, z wyjatkiem
naleznosci spornych i watpliwych oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow
aktywow.

Inwentarvzacie spisu z naturv przeprowadza sie w terminie od dnia 28.XI1.2018 r. do dnia
15.1.2019 r. wg harmonogramu inwentaryzacji stanowigcego zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§4

Inwentaryzacjg przeprowadza si¢ z czgstotliwoscig:

1) roczng - $rodki pienigzne w kasie, aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach
bankowych, pozostale aktywa i pasywa.

§5

Stwierdzone w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wynikajacym z ksigg rachunkowych ujmuje si¢ i rozlicza w ksiggach rachunkowych roku,



ktorego inwentaryzacja dotyczy.

§6

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentarvzacii odpowiedzialnos¢ ponoszg:
e kierownik jednostki - za przeprowadzenie spisu z natury;

e glowny ksiegowy UM - za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze,
potwierdzenie stanu aktywow przez banki i kontrahentéw oraz poréwnanie
danych ksigg rachunkowych z dokumentami,

e podinspektor do spraw ksiggowos$ci oswiaty - za przeprowadzenie inwentaryzacji
w drodze, potwierdzenie stanu aktywow przez banki i kontrahentow oraz
porownanie danych ksigg rachunkowych z dokumentami.

§7

Rozliczenia wynikow inwentaryzacji i ujecia w ksiggach rachunkowych dokonuje glowny
ksiegowy.

§8
W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji kierownik jednostki:
1) powotluje komisj¢ inwentaryzacyjng w sktadzie 3 osob:
—  Wioleta Szychowska - Broda — Przewodniczaca komisji inwentaryzacyjnej
— Agnieszka Frankiewicz — Cztonek komisji inwentaryzacyjne;j
- Sylwia Kowalska — Czlonek komisji inwentaryzacyjne;j

2) zatwierdza  sprawozdanie  komisji  inwentaryzacyjnej z  przeprowadzenia
inwentaryzacji oraz wyniki inwentaryzacji.

§9
Do obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) ustalenie obowigzkdw czlonkow komisji inwentaryzacyjnej,
2) przeprowadzenie szkolenia,
3) organizacja prac przygotowawczych do spisu z natury,
4) wnioskowanie w sprawie terminu przeprowadzenia inwentaryzacji, techniki spisu,
5) organizacja kontroli przebiegu spisu z natury,
6) nadzorowanie pracy komisji inwentaryzacyjnej w zakresie wyjasniania roznic
inwentaryzacyjnych,
7) wnioskowanie w zakresie ustalenia pol spisu,

8) sporzgdzanie protokotu z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury,
9) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

§ 10

Do obowiazkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) sprawne przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonym terminie,
2) prawidtowe wypeienie arkusza spisu,
3) wnioskowanie w sprawie sposobu zabezpieczenia mienia.

§11

Inwentaryzacja aktywow pienieznych i papierow wartosciowych w kasie przeprowadza si¢ na



dzien 28.12.2018 r. konczacy rok kasowo tj. odprowadzenie zinwentaryzowanej gotowki do
banku .

1. Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej w zakresie inwentaryzacji w kasie nalezy:

przeliczenie srodkow pienigznych wedlug nominatéw z ustaleniem ich wartosci,
ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych ,

sporzadzenie protokolu z inwentaryzacji kasy,

ustalenie stanu innych aktywow pienieznych,

ustalenie stanu zabezpieczenia i wnioskowanie co do koniecznych zmian.

§12

Inwentaryzacja rzeczowych skladnikéw majatku obrotowego, obejmuje:

1)
2)
3)
4)

5)

pobranie o$wiadczen od 0so6b materialnie odpowiedzialnych przed rozpoczgciem i po
zakonczeniu spisu z natury,

spisanie sktadnikow majatkowych na arkuszu spisu z natury,

prawidlowe oznaczenie arkuszy,

ustalenie sposobu zabezpieczenia pomieszczen i wnioskowanie w sprawie jego
poprawy,

ustalenie skfadnikow, ktore utracity swa przydatnosc.

§13

Inwentaryzacja $rodkow trwatych w uzyczeniu, pozostatych srodkéw trwatych objetych
ewidencja warto$ciowa oraz wyposazenia objetych ewidencja ilosciowg Urzgdu Miejskiego i
OSP w Zawidowie :

1)
2)
3)
4)
5)

prawidtowe wypelnienie arkusza spisu,

spisanie sktadnikow majatkowych,

pobranie o$wiadczen co do przebiegu spisu od osob materialnie odpowiedzialnych .
ustalenie sposobu zabezpieczenia mienia i jego poprawy,

ustalenie sktadnikéw nieprzydatnych.

§ 14

1. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden
przekazuje si¢ osobie materialnie odpowiedzialne;.
2. Arkusze z natury powinny zawierac:

nazw¢ jednostki,

numer kolejny arkusza spisu z natury oraz oznaczenie uniemozliwiajgce jego zmiang -
podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

okreslenie metody inwentaryzacji,

okreslenie pola spisowego,

date spisu z natury,

termin przeprowadzenia inwentaryzacji,

szczegotowe okreslenie sktadnikéw majatku, w tym numer inwentarzowy lub inny
symbol inwentaryzacyjny,

jednostk¢ miary,

ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,

imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej, za stan sktadnika oraz jej podpis pod
o$wiadczeniem, ze nie zglasza zastrzezen do ustalen spisu,

do arkuszy spisu z natury stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy o rachunkowosci w
zakresie dowodow ksiggowych,



e arkusze spisu z natury, po zakonczeniu spisywania okreslonego pola pod ostatnig
pozycjg nalezy zamie$ci¢ klauzulg o tresci “ spis zakonczono na poz....... ? pozostale
wolne pozycje zakre$la sie w celu niepozostawienia wolnych wierszy,

o arkusze spisowe podlegaja rozliczeniu przez  przewodniczacego  komisji
inwentaryzacyjnej,

e przy dokonywaniu spisu z natury oddzielne arkusze sporzadza sig dla:

—pozostatych $rodkow trwatych ( ksigga wartosciowa),

-wyposazenia nisko cennego (ksigga ilosciowa),

—sktadniki majgtkowe obce ( w uzyczeniu),

- druki $cistego zarachowania na stanowiskach: obstuga kasowa, sprawy organizacyjne,
- stan paliwa w samochodzie RENAULT na stanie UM,

—stan paliwa w samochodach STAR i FORD na stanie OSP.

§15

Spis z natury podlega kontroli przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory jesli nie
wnosi uwag, co do kompletnosci spisu, parafuje skontrolowane pozycje w przeciwnym wypadku
sporzadza protokét z kontroli, w ktorym wykazuje stwierdzone nieprawidtowosci.

§16

Po zakonczeniu spisu z natury, zespot spisowy przekazuje dokumentacj¢ przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej, ktory po sprawdzeniu jej pod wzglgdem formalnym przekazuje jg
gléwnemu ksiegowemu, celem dokonania wyceny i ustalenia r6zni¢ inwentaryzacyjnych.

§17

Roéznice inwentaryzacyjne ustala si¢ z podzialem na konta syntetyczne - rodzaje sktadnikow
majatkowych i osoby materialnie odpowiedzialne.

§18

1. Stwierdzone rdznice inwentaryzacyjne podlegajg  wyjasnieniu  przez = komisjg
inwentaryzacyjna, ktéra rowniez wnioskuje w sprawie sposobu ich rozliczenia.

2. Dowodem wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych sa pisemne o$wiadczenia 0sob
materialnie odpowiedzialnych.

§19

1. Niedobory i nadwyzki podlegaja kompensacie, w przypadku, gdy dotycza jednej osoby
materialnie odpowiedzialnej i zostaly stwierdzone w podobnych skiadnikach w trakcie
jednego spisu z natury.

2. Podstawg kompensaty jest przyjecie mniejszego niedoboru lub nadwyzki i nizszej ceny.

§20

Inwentaryzacje aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych przeprowadza
si¢ metodg potwierdzenia sald oraz weryfikacji sald rozrachunkowych, wartosci niematerialnych
i prawnych wg. stanu ewidencji ksiggowej na dzien 31.12.2018 roku, w terminie do 85 dnia
nastgpnego roku obrotowego, przed sporzadzeniem sprawozdan finansowych.



Inwentaryzacja nalezy objaé¢ naleznosei i zobowigzania w drodze uzyskania potwierdzenia sald
od kontrahentow.

Za prawidlowe potwierdzenie i weryfikacj¢ sald bankowych i kontrahentow powierza sig
referentowi ds. ksiegowosci jednostki i gtéwnemu ksiggowemu.
1. W przypadku stwierdzenia roznic, podlegajg wyjasnieniu.
2. Wynik inwentaryzacji ujmuje si¢ w protokole, ktory podpisujg pracownicy dokonujacy
weryfikacji.

§ 21

Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje sie przez okres 5 lat liczac od poczatku roku
nastepujacego po roku, ktorego inwentaryzacja dotyczy.

§22
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ gléwnemu ksiggowemu.,
§23

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Miasta
rc"/‘ s
Robert Lezny




