Zarzadzenie Nr OR.0050.54.2021
Burmistrza Miasta FLaskarzew
z dnia 6 grudnia 2021 r

W sprawie przeprowadzenia in wentaryzacji w 2021 r, oraz Powolania komisji
in wentaryzacyjnej i zespotéw spisowych do J¢j przeprowadzenia

L. Ustala sie nastgpujacy zakres i Sposob  przeprowadzenia inwentaryzacji w 2021 r.
w Urzedzie Miasta Easkarzew:

1) droga spisu z natury:
a) druki $cistego zarachowania,

b) srodki trwale i Wyposazenie (bez gruntéw, prawa wieczystego uzytkowania
1 prawa spotdzielczego),

1 prawa wieczystego uzytkowania i prawa spoldzielczego),
2) w drodze spisu z natury, formie protokotu kontroli kasy wraz z poréwnaniem
Z zapisami w raporcie kasowym:
a) srodki pieniezne w kasie,
b) czeki i weksle obce,
3)  wdrodze Spisu z natury, w formie protokotu kontroli:
a) druki $cistego zarachowania,
b) depozyty
4)  droga potwierdzenia sald:
a) srodki pienigzne znajdujgce sie w bankach, na rachunkach biezacych, na
rachunkach lokat, w depozytach, itp.,
b) naleznosci, w tym pozyczki (z wylgczeniem naleznosci spornych, watpliwych,
publicznoprawnych i od 0séb nie prowadzacych ksigg rachunkowych),
¢) zobowigzania (za wyjatkiem zobowigzai  wobec pracownikow
i publicznoprawnych),
d) powierzone obcym Jednostkom wiasne sktadniki majatkowe;
5) drogg weryfikacji - poréwnania danych z ewidencji z dokumentacja i ich analiza:
a) srodki trwale, do ktérych dostep jest utrudniony (bez gruntéw, prawa
wieczystego uzytkowania i prawa spotdzielczego),
b) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sagdowej,
¢) grunty, prawa wieczystego uzytkowania i prawa spéldzielcze,




d) udzialy w spétkach kapitatowych,

e) srodki pienigzne w drodze,

f) rozrachunki publiczno - prawne,

g) naleznosci i zobowigzania z pracownikami i osobami nie prowadzacymi

ksiag rachunkowych,

h) rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,

1) fundusze. wlasne i specjalne,

J) rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw,

k) inwestycje rozpoczete,

1) wartosci niematerialne i prawne,

m) wszystkie inne nie wymienione powyzej skladniki aktywow i pasywow,

n) zapasy paliwa.
2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dziep 31 grudnia 2021 r.,
3. Skfadniki majatkowe bedace  wiasnoscia innych jednostek, znajdujace  sie
w uzytkowaniu Urzedu Miasta Laskarzew, nalezy zinwentaryzowaé¢ w terminach okreslonych
w zawartych umowach ich uzyczenia,

§2
Ustala si¢ harmonogram inwentaryzacji w Urzgdzie Miasta Laskarzew w 2021 I., stanowigcy

zafgeznik  do  zarzadzenia. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z tym
harmonogramem.

§3
1. Inwentaryzacje skladnikéw majatku  przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna
w sktadzie:

1) Henryk Dabrowki — Przewodniczacy Komisji,

2) Kamila Licbarska — cztonek komisji,

3) Magdalena Wojdyga — cztonek komisji,
2. Obowiazki Komisji Inwentaryzacyjnej okreslone zostaly w Rozdziale 6 Instrukc;ji
Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta Laskarzew do Zarzadzenia Nr OR.0050.40.2013
Burmistrza Miasta Laskarzew z dnia 22 listopada 2013 roku w sprawie wprowadzenia
Instrukeji Inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Laskarzew

§4
1. Powotuje zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury sktadnikéw majatkowych,
w skladzie:
1. Urzad Miasta Laskarzew, w tym:
1) Zespél spisowy Nr 1 w skladzie:
a) Kamila Licbarska — Przewodniczgca zespotu
b) Krystyna Woéjcik — czlonek zespotu
¢) Klaudia Sosnéwka — cztonek zespohu
ktéry przeprowadzi inwentaryzacje droga:




- spisu z natury rzeczowych skladnikéw aktywéw obrotowych, objetych ewidencji
ilosciowo-wartosciowa, srodkéw trwatych, wyposazenia w budynku Urzedu Miasta
Laskarzew i pomieszczeniach przynaleznych oraz skladnikow majatkowych bedacych
wlasnoscig innych jednostek bedacych w uzytkowaniu Urzgdu Miasta ELaskarzew;
2) Zespol spisowy Nr 2 w skladzie:
a) Eliza Mikusek — przewodniczaca zespotu
b) Marta Syryt — czlonek zespotu
¢) Marcin Kasprzak — cztonek zespotu
ktéry przeprowadzi inwentaryzacje droga:
- spisu z natury obiektéw inzynierii ladowej i wodnej, rzeczowych skladnikéw aktywow
obrotowych, objetych ewidencji ilosciowo-wartosciowa, $rodkéw trwatych, wyposazenia - we
wszystkich obiektach bedacych wlasnoscig Miasta Laskarzew z wyjgtkiem budynku Urzedu
Miasta Laskarzew i pomieszczen do niego przynaleznych.

- weryfikacji - $rodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony, grunty, prawa wieczystego
uzytkowania i prawa spoéldzielcze, pozostale rzeczowe aktywa trwate, srodki trwate
do ktérych dostep jest znacznie utrudniony oraz inwestycje rozpoczete.
3) Zespol spisowy Nr 3 w skladzie:
a) Henryk Dabrowski — przewodniczacy zespotu
b) Stanistaw Kubiak - cztonek
¢) Tomasz Pyza - cztonek
ktory przeprowadzi inwentaryzacje droga:
- spisu z natury obiektow gospodarki komunalnej, rzeczowych skladnikéw aktywow
obrotowych, objetych ewidencji ilosciowo-wartosciowa, srodkéw trwatych, wyposazenia - we
wszystkich obiektach bedacych wiasnosciag Miasta Laskarzew z wyjatkiem budynku Urzedu
Miasta Laskarzew i pomieszczen do niego przynaleznych oraz zapasy paliwa.
4) Zespol spisowy Nr 4 w skladzie:
a) Wioletta Mendyk — przewodniczacy Zespotu
b) Beata Brzostowska — czlonek Zespotu
¢) Bozena Tkaczyk — czlonek Zespotu
ktory przeprowadzi inwentaryzacje droga:
- w drodze spisu z natury, formie protokotu kontroli kasy wraz z poréwnaniem z zapisami
w raporcie kasowym:
a) Srodki pieniezne w kasie,
b) czeki i weksle obce,
- w drodze spisu z natury, w formie protokotu kontroli:
a) druki $cistego zarachowania,
b) depozyty
S) Zespél spisowy Nr 5 w skladzie:
a) Ewa Kliczek — przewodniczaca Zespotu
b) Beata Brzostowska — czlonek Zespotu
¢) Ewelina Narojczyk— czlonek Zespotu
ktéry przeprowadzi inwentaryzacje droga:




- potwierdzenia sald $rodkéw pieni¢znych znajdujgcych sie w bankach, na rachunkach -
biezacych, na rachunkach lokat, w depozytach, itp., naleznosci, w tym pozyczek
(z wylaczeniem naleznosci spornych, wqtpliwych, publicznoprawnych i od 0s6b nie
prowadzacych ksiag rachunkowych), zobowigzan (za wyjatkiem zobowigzan wobec
pracownikéw i publicznoprawnych), powierzonych obcym jednostkom wlasnych sktadnikéw
majatku, . drogg weryfikacji - naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze
sadowej, udziaty w spotkach kapitatowych, srodki pienigzne w drodze, rozrachunki publiczno
- prawne, naleznodci i zobowigzania z pracownikam;i i osobami nie prowadzacymi ksiag

a) Beata Brzostowska — przewodniczaca zespotu

b) Piotr Licbarski — czfonek zespotu

¢) Bozena Tkaczyk — czlonek zespotu

ktéry przeprowadzi inwentaryzacje; drogg:

- Spisu z natury obiektow Ochotniczej Strazy Pozarnej w Laskarzewie, rzeczowych
sktadnikow  aktywow obrotowych, objetych ewidencjg ilos’ciowo-wartos’ciowq, srodkow
Wyposazenia - we wszystkich obiektach bedacych wlasnosciag OSP Easkarzew i pomieszczen
do niego przynaleznych.

2. Zobowigzuje si¢ przewodniczacych zespotéw spisowych do:
1) przeprowadzenia spisu z natury Izeczowych i pienieznych sktadnikow majatku
Urzedu Miasta Laskarzew, a takze dokonania weryfikacji, tj. poréwnania danych

w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi dokumentamj zrédtowymi;
2) terminowego (do 3 dnj po zakonczeniu) przekazania Przewodniczacemu Komisji

sktadnikami majgtku, zabezpieczenia ich przez zniszczeniem lub zaginigciem;
3) rozliczenia sig z pobranych arkuszy spisowych.

§5
Zobowiazuje sie pracownikéw Urzgdu Miasta Easkarzew do zapewnienia harmonijnej pracy
zespoléw spisowych.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalqgcznik do Zarzgdzenia Nr OR.0050.54.2021 Burmistrza Miasta Laskarzew z dnia 6 grudnia 2021r.

Harmonogram inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Easkarzew w 2021 r.

Lp.

Wyszczegolnienie prac

Wykonawca

Termin
rozpoczecia

Termin
zakonczenia

| B

W dro

dze spisu z natury

D

Druki $cistego zarachowania, srodki pienigzne,
czeki, depozyty

Zespot spisowy nr 4

31.12.2021 r.

31.12.2021 1.

2)

Rzeczowe skladniki aktyw6w obrotowych,
objete ewidencja ilosciowo - warto$ciowa,
srodki trwate, wyposazenie w budynku Urzedu
Miasta Laskarzew i pomieszczeniach
rzynaleznych

Zespot spisowy nr 1

07.12.2021 r.

10.12.2022 1.

3)

Sktadniki majatkowe bedace wiasnoscig
innych jednostek znajdujace sie w
uzytkowaniu Urzedu Miasta Laskarzew

Zespo6t spisowy nr 1

07.12.2021 r.

Zgodnie z um.
uzyczenia skt
majatkowego,
nie poézZniej niz
do 31.12.2021

4)

Obiekty inzynierii ladowej i wodnej

Zespo6t spisowy nr 2

07.12.2021 r.

10.12.2022 r.

5)

Rzeczowe skladniki aktywow obrotowych,
objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa,
Srodk6éw trwatych, wyposazenia, materialow
we wszystkich obiektach bedacych wiasnoscia
Miasta Laskarzew z wyjatkiem budynku
Urzedu Miasta Laskarzew i pomieszczen do
niego przynaleznych

Zespot spisowy nr 2

07.12.2021 r.

10.12.2022 r.

6)

Obiekty gospodarki komunalnej, rzeczowe
skfadniki aktywéw obrotowych, objetych
ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowa, $rodki
trwate, wyposazenie - we wszystkich
obiektach bedacych wlasnoscig Miasta
Laskarzew z wyjatkiem budynku Urzedu
Miasta Laskarzew i pomieszczen do niego
przynaleznych oraz zapasy paliwa.

Zespol spisowy nr 3

07.12.2021 r.

10.12.2022 r.

7)
8)

Zapasy paliwa

Zespo6l spisowy nr 6

31.12.2021 r.

31.12.2021 ¢.

Obiekty Ochotniczej Strazy Pozarnej

w Laskarzewie, rzeczowych sktadnikow
aktywow obrotowych, objetych ewidencja
ilosciowo-wartosciowa, srodkéw trwatych,
Wwyposazenia we wszystkich obiektach
bedacych wlasnoscia OSP Laskarzew i
pomieszczen do niego nalezgcych

Zespdt spisowy nr 6

07.12.2021 r.

10.12.2022 r.

2. W drodze uzyskania potwierdzenia salda
Srodki pienigzne znajdujace sie w ; :
1) bankach, na rachunkach biezacych, na Zespot spisowy nr 5 Zgodnie z ustawg o | Zgodnie z ustawg

rachunkach lokat, w depozytach, itp.

rachunkowosci

o rachunkowosci




Naleznosci, w tym pozyczki (z
wylaczeniem naleznosci spornych,

: i dni
2) | watpliwych, publicznoprawnych i od Zesp6t spisowy nr 5 Zgodnie zustawg o | Zgodnie z .

i ; rachunkowosci o rachunkowosci
0s6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych)
Zobowigzania (za wyjatkiem zobowigzan - Zgodnie z ustawa o | Zgodnie z ustawg
3} wobec pracownikow i publicznoprawnych ZhepS! spisowy ar 3 rachunkowosci o rachunkowosci

Powierzone obcym jednostkom wiasne Zgodnie z ustawg o | Zgodnie z ustawa

4 sktadniki majatku Zesgol spisowy e 3 rachunkowosci o rachunkowosci
3. W drodze poréwnania (weryfikacji) danych z ewidencji z dokumentacja i ich
analiza
Naleznosci sporne i watpliwe, a takze T
D dochodzone na drodze sadowej ZespGt spisowy ur 5 7.12.2021 2. 15.01.2022 r.
2 Udziaty w spétkach kapitatowych Zespo6t spisowy nr 5 07722021 1. 15.01.2022 r.
3) | $rodki pieniezne w drodze Zespot spisowy nr 5 07.12.2021 r. 15.01.2022 1.
4) Rozrachunki publiczno - prawne Zespot spisowy nr 5 07.12.2021 r. 15.01.2022r.
5) |Naleznosci i zobowigzania z pracownikami i
osobami nie prowadzacymi ksiag Zespot spisowy nr 5 07.12.2021 r. 15.01.2022 r.
rachunkowych
6) |Rozliczenia migedzyokresowe czynne i bierne | Zespot spisowy nr 5 07.12.2021 r. 15.01.2022 r.
D undusze wiasne i specjalne Zesp6t spisowy nr 5 07.12.2021 r. 15.01.2022 r.
Rezerwy i rozliczenia - S
8) migdzyokresowe przychodéw Zespot spisowy nr 5 07.12.2021 r. 15.01.2022r.
Wszystkie inne nie wymienione powyzej o
9) sktadniki aktywow i pasywow Zesp6t spisowy nr 5 07.12.2021 r. 15.01.2022r.
10) Wartosci niematerialne i prawne w Urzedzie Zesp6t spisowy nr 5 07.12.2021 r. 15.01.2022 1.
Miasta t.askarzew
11) Srodki trwate, do ktérych dostep jest
itrudniony, grunty, prawa wieczystego
1zytkowania i prawa spétdzielcze, pozostate Zespét spisowy nr 2 07.12.2021 r. 31.12.2021 r.
zeczowe aktywa trwate, srodki trwate do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony
12) [Inwestycje rozpoczete Zespot spisowy nr 2 07.12.2021 r. 31.12.2021 r.
E) apasy paliwa Zespot spisowy nr 5 07.12.2021 r. 15.01.2022r.




3. I W drodze poréwnania (weryfikacji) danych z ewidencji z dokumentacjg i ich

analiza
Naleznosci sporne i watpliwe, a takze g
H dochodzone na drodze sagdowe;j Zespdt spisowy o § 07122021 - 15.01.2022r.
15) Udzialy w spétkach kapitatowych Zespét spisowy nr 5 07.12.2021 r. z 15.01.2022 r.
16) Srodki pienigzne w drodze Zesp6t spisowy nr 5 07.12.2021 r. ’ 15.01.2022 r.
17) Rozrachunki publiczno - prawne Zesp6t spisowy nr 5 07.12.2021 r. 15.01.2022 r.T
18)  INaleznosci i zobowiazania z pracownikami
i osobami nie prowadzacymi ksigg Zesp6t spisowy nr 5 07.12.2021 r. 15.01.2022r.
rachunkowych
T e ; .
19) |[ozliczenia migdzyokresowe czynne ZespSt spisowy nrS | 07.12.2021 r. 15.01.2022 1.
bierne
20) Fundusze wlasne i specjalne Zesp6t spisowy nr 5 ‘ 07.12.2021 r. 15.01.2022 r.
ezerwy i rozliczenia it =
21) Etli@‘ dzyokresowe przychodéw Zesp6t spisowy nr 5 ' 07.12.2021 r. 15.01.2022 r.
Wszystkie inne nie wymienione powyzej .
[f) Kladniki aktywow | d—— Zespét spisowy nr 5 07.12.2021 r. 15.01.2022r.
23)  [WartoSci niematerialne i prawne w Urzgdzie Zespdt spisowy nr5 | 07.12.2021 r. 15.01.2022 .
1asta Laskarzew

Srodki trwate, do ktérych dostep jest
trudniony, grunty, prawa wieczystego
Zytkowania i prawa spotdzielcze, pozostate Zespét spisowy nr 2 07.12.2021 r. 31.12.2021 r.

[nwestycje rozpoczete Zesp6t spisowy nr 2 07.12.2021 r. 31.12.2021 r.

)Zapasy paliwa Zespot spisowy nr 5 07.12.2021 r. ) 15.01.2022r.




UZASADNIENIE

W zwigzku z koniecznoscia przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej w Urzedzie Miasta

Laskarzew w 2021 r. proponuje sie ustali¢ zarzgdzeniem zakres i Sposob przeprowadzenia
inwentaryzacji, harmonogram inwentaryzacji oraz powola¢ komisje inwentaryzacyjnq
1 zespoly spisowe w celu Jej sprawnego przeprowadzenia i wnosi si¢ o podpisanie niniejszego

zarzadzenia.




