Zarzadzenie nr OR.0050.44.2017

Burmistrza Miasta Laskarzew
Z dnia 20 listopada2017 r.

w Sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w 2017 r, oraz powolania komisji inwenmryzqcyjngj
i zespolow spisowych do jej przeprowadzenia.

Na podstawie art. 4 ust. 5, w zwigzku z art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 .

o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 1047 z pézn. zm.) oraz Zarzagdzenia Nr OR.0050.40.2013
Burmistrza Miasta Laskarzew z dnia 22 listopada 2013 roku w sprawie wprowadzenia Instrukeji
Imwentaryzacji w Urzedzie Miasta Laskarzew, zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1. 1. Ustala si¢ nastepujacy zakres i sposob przeprowadzenia inwentaryzacji w 2017 r. w Urzedzie
Mliasta faskarzew:
17 drogg spisu z natury:

a) druki Scistego zarachowania,

b) srodki trwate 1 wyposazenie (bez gruntéw, prawa wieczystego uzytkowania i prawa
spotdzielczego),

¢) srodki trwale i wyposazenie bedace wiasnoscig innych jednostek (bez gruntéw i prawa
wieczystego uzytkowania i prawa spotdzielczego),
2) w drodze spisu z natury, formie protokofu kontroli kasy wraz z poréwnaniem z Zapisami
w raporcie kasowym:

a) $rodki piemezne w kasie,

b) czekii weksle obce,
3) w drodze spisu z natury, w formie protokotu kontroli:

a) druki scistego zarachowania,

b) depozyty
4) droga potwierdzenia sald:

a) Srodki pieni¢zne znajdujgce si¢ w bankach, na rachunkach biezacych, na rachunkach lokat,
w depozytach, itp.,

b) naleznosci, w tym pozyczki (z wylgczeniem naleznosci spornych, watpliwych,
publicznoprawnych i od os6b nie prowadzgcych ksigg rachunkowych),

¢) zobowigzania (za wyjatkiem zobowigzan wobec pracownikéw i publicznoprawnych),

d) powierzone obcym jednostkom wiasne skladniki majatkowe;
5) drogg weryfikacji - poréwnania danych z ewidencji z dokumentacjg i ich analiza:

a) srodki trwate, do ktorych dostep jest utrudniony (bez gruntéw, prawa wieczystego uzytkowania
1 prawa spétdzielczego),

b) naleznosci sporne 1 watpliwe, a takze dochodzone na drodze sadowej,

¢c) grunty, prawa wieczystego uzytkowania i prawa spéldzielcze,

d) udziaty w spétkach kapitatlowych,

¢) srodki pieniezne w drodze,

f) rozrachunki publiczno - prawne,

g) naleznosei i zobowigzania z pracownikami i osobami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,

h) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

i) fundusze. wiasne i specjalne,
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Jj) rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw,

k) inwestycje rozpoczete,

1) wartosci niematerialne i prawne,

m) wszystkie inne niewymienione powyzej skladniki aktywéw i pasywow,

n) zapasy paliwa.
2 . Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dziefi 31 grudnia 2017 r., z zastrzezeniem
ust 3.
3 . Sktadniki majgtkowe bedgce whasnoscig innych jednostek, znajdujgce sie w uzytkowaniu Urzedu
Mliasta FLaskarzew, nalezy zinwentaryzowaé w terminach okreslonych w zawartych umowach ich
uzyczenia.
§ 2. Ustala si¢ harmonogram inwentaryzacji w Urzgdzie Miasta Laskarzew w 2017 r., stanowiacy
zalgcznik do zarzadzenia. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié zgodnie z tym harmonogramem.
§ 3. 1. Inwentaryzacje skladnikéw majgtku przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna, w skiadzie:

1) Iwona Koziel — Przewodniczgca Komisji

2) Eliza Mikusek — czlonek zespolu

3) Magdalena Wojdyga — cztonek komisji

2. Obowigzki Komisji Inwentaryzacyjnej okreslone zostaly w Rozdziale 6 Instrukeji
Inwentaryzacyjne] w Urzedzie Miasta Laskarzew do Zarzadzenia Nr OR.0050.40.2013 Burmistrza
Miasta Laskarzew z dnia 22 listopada 2013 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcii Inwentaryzacji
w Urzedzie Miasta Laskarzew
§ 4.1. Powoluj¢ zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury skladnikow majatkowych,
w skladzie:
1. Urzad Miasta Laskarzew, w tym:
1) Zespol spisowy Nr 1 w skladzie:

a) Eliza Mikusek — Przewodniczgcy zespotu

b) Krystyna Wéjeik — cztonek zespotu

¢) Ewa Kliczek — cztonek zespotu

- kiory przeprowadzi inwentaryzacje drogg.

- spisu z natury rzeczowych skladnikéw akfywéw obrotowych, objetych ewidencjg ilosciowo -
wartosciowq, srodkéw trwalych, wyposazenia w budynku Urzedu Miasta Laskarzew
I pomieszczeniach przynaleinych oraz skiadnikow majgtkowych bedgcych wlasnoScig innych
Jednostek bedgcych w uzythowaniu Urzedu Miasta Laskarzew;

2) Zespol spisowy Nr 2 w skladzie:

a) Ryszard Leszczyna — przewodniczacy zespotu
b) Marta Syryt — czlonek zespotu
¢} Weronika Jedlak — czlonek zespotu

- ktory przeprowadzi inwentaryzacje drogg:

- Spisu z natury obiektow inzynierii lgdowej | wodnej, rzeczowych skiadnikéw aktywdw
obrotowych, objetych ewidencjq ilosciowo - wartosciowq, $rodkéw trwatych, wyposazenia - we
wszystkich obiektach bedgcych wlasnosciq Miasta Laskarzew z wyjgtkiem budynku Urzedu
Miasta Laskarzew | pomieszczen do niego praynaleznych.

- weryfikacji - Srodki trwafe, do kicrych dostgp jest ulrudniony, grunty, prawa wieczystego
uzytkowania i prawa spoldzielcze, pozostale rzeczowe aktywa trwale, Srodki trwale do ktorych
dostep jest znacznie utrudniony oraz inwestycje rozpoczete.
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3) Zespot spisowy Nr 3 w skladzie:
a} Henryk Dgbrowski — przewodniczacy zespohu
b) Stanistaw Kubiak - cztonek
¢) Kazimierz Pasnik - cztonek
- kidry przeprowadzi inwentaryzacje drogq:

- Spisu z natury obiektéw gospodarki komunalnej, rzeczowych skladnikéw aktywow
obrotowych, objetych ewidenciq ilosciowo - wartosciowq, Srodkéw trwalych, wyposazenia - we
wszystkich obiektach bedgcych wiasnosciq Miasta faskarzew z wyjgtkiem budynku Urzedu
Miasta Laskarzew | pomieszczen do niego przynaleznych oraz zapasy paliwa.

4) Zespdt spisowy Nr 4 w sktadzie:

a) Wioletta Mendyk — przewodniczacy Zespohu

b) Beata Brzostowska — czlonek Zespotu

¢) Bozena Tkaczyk — czlonek Zespotu

ktory przeprowadzi inwentaryzacje drogq:
- w drodze spisu z natury, formie protokolu kontroli kasy wraz z poréwnaniem z zapisami w
raporcie kasowym:
a) Srodki pienigzne w kasie,
b) czeki i weksle obce,
- w drodze spisu z natury, w formie protokotu kontroli:
a) druki scistego zarachowania,
b) depozyty
5) Zespdt spisowy Nr 5 w skladzie:

a) Kamila Gaska ~ przewodniczacy Zespotu

b) Ewa Kliczek — czlonek Zespotu

¢} Ewa Latuszek — czionek Zespotu

- kiory przeprowadzi inwentaryzacje drogq:

- Spisu z natury drukow scislego zarachowania,

- potwierdzenia sald Srodkéw pienieznych znajdujgcych sie w bankach, na rachunkach
biezqcych, na rachunkach lokat, w depozytach, itp., naleznosci, w tym pozyczek (z wylgczeniem
naleznosci spornych, wqtpliwych, publicznoprawnych i od 0séb nie prowadzqcych ksigg
rachunkowych),  zobowigzah  (za  wyjgtkiem zobowigzan  wobec  pracownikéw i
publicznoprawnych), powierzonych obcym jednostkom whasnych skiadnikéw majgtku,

- drogg weryfikacji - naleznosci sporne i waipliwe, a takze dochodzone na drodze sgdoweyj,
udzialy w spdtkach kapitalowych, srodki pieniezne w drodze, rozrachunki publiczno - prawne,
naleznosci i zobowigzania z pracownikami i osobami nie prowadzqeymi ksigg rachunkowych,
rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne, fundusze wiasne i specjalne, rezerwy i rozliczenia
migdzyokresowe przychodéw, wartosci niematerialnych, wszystkie inne nie wymienione
powyzef skladniki aktywéw i pasywow, inwestycie rozpoczete, zapas paliva;

6) Zespol spisowy Nr 6 w skladzie:

a) Beata Brzostowska — przewodniczaca zespotu

b) Licbarska Kamila — cztonek zespotu

c¢) Bozena Tkaczyk — czlonek zespohu

- kidry przeprowadzi inwentaryzacje drogg:
- spisu z natury obiekiéw Ochotniczej Strazy Poiarnej w £askarzewie, rzeczowych skladnikow
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akiywow  obrotowych, objetych ewidencjg ilosciowo - wartosciowq, Srodkéw trwalych,

wyposazenia - we wszystkich obiektach bedqcych wltasnoscig OSP Laskarzew i pomieszczer do

niego przynaleznych.
2. Zobowiazuje sie przewodniczacych zespotdéw spisowych do:

1) przeprowadzenia spisu z natury rzeczowych i pienigznych skiadnikéw majatku Urzedu
Miasta PLaskarzew, a takze dokonania weryfikacji, tj. poréwnania danych w ksiggach
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami Zrodtowymi;

2) terminowego (do 3 dni po zakonczeniu) przekazania Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjne] arkuszy spisowych oraz informacji i sprawozdania o wszelkich
stwierdzonych w czasie spisu nieprawidlowosciach w zakresie ewidencji i gospodarki
sktadnikami majatku, zabezpieczenia ich przez zniszczeniem lub zaginieciem;

3) rozliczenia si¢ z pobranych arkuszy spisowych.

§ 5. Zobowigzuje sig¢ pracownikow Urzedu Miasta Laskarzew do zapewnienia harmonijnej pracy
zespotow spisowych.

§ 6. Odpowiedzialnym za przeprowadzenie inwentaryzacji czyni si¢ Przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta Laskarzew,

§ 7. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalacznik do Zarzadzenia Nr OR.0050.44.2017 Burmistrza Miasta Laskarzew z dnia 20 listopadg 20;'” '

Harmonogram inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Laskarzew w 2017 r.

Termin

. w Glnieni Wyk Termi i
Lp %/szczego nienie prac ykonawea ermin rozpoczecia 2ak onczeiria

1 [W drodze spisu z natury
Druki Scistego zarachowania, $rodki pieniezne, _— ) ]

1 czeki, depozyty Zespo! spisowy nr 4 29.12.2017. 291220171,
Rzeczowe skladniki aktywow obrotowych,
objete ewidencig Hoéciowo - wartosciowa, srodki o . " i

2l trwale, wyposazenie w budynku Urzedu Miasta ZespGt spisowy ar | 27112017 r. 04.12.2017r.
Laskarzew i pomieszczeniach przynaleznych

Zg. z umowy
Skiadniki majgtkowe bedace whasnosdciag innych uzyczenia sk,
3) jednostek znajdujace si¢ w uzytkowaniu Urzedu i Zespol spisowy nr 1 27.11.2017 v, majatkowego, nie
Miasta Laskarzew pdiniej niz do
31.12.2017r.
4) Obiekty inzynierii ladowej i wodnej Zespdl spisowy nr 2 27.11.2017 r. 04.12.2017 .
Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych,
objete ewidencjg ilo§ciowo - wartodciowa,
srodkow trwatych, wyposazenia, materialow -

5) we wszystkich obiektach bedacych wlasnodcia | Zespot spisowy nr 2 27.11.2017 r.. 04.12.2017 .
Miasta Laskarzew z wyjatkiem budynku Urzedu
Miasta Laskarzew i pomieszczen do niego
przynaleznych

6) Zapasy paliwa Zespot spisowy nr 6 02.01.2018r. 02.01.2018 r,
Obiekty Ochotniczej Strazy Pozarnej w
Laskarzewie, rzeczowych sktadnikéw aktywow
obrotowych, objetych ewidencja ilogciowo -

7 | wartosciowa, srodkéw trwatych, wyposazenia - | Zespdt spisowy nr 6 27.11.2017 . 04.12.2017 1.
we wszystkich obiektach bedacych wiasnoseis
(OSP Laskarzew i pomieszczen do niego
przynaleznych oraz zapasy paliwa,
2, W drodze uzyskania potwierdzenia salda
Srodki pieniezne znajdujace sig w bankach, na . ]

1) rachunkach biezacych, na rachunkach lokat, w Zespdt spisowy nr 5 Zgodnie z ustaw:fl 0 | Zgodnie z usta}w.:]
depozytach, itp. rachunkowosci o rachunkowosci
Naleznosci, w tym pozZyczki (z wytaczeniem

2 na[e?nos’ci spornych: watpliwych, Zesp6t spisowy nr 5 Zgodnie z ustawg o | Zgodnie z ustawa
publicznoprawnych i od 0séb nie prowadzacych rachunkowodci o rachunkowosci
ksiag rachunkowych)

n Zobowiazania (za wyjatkiem zobowigzan wobec ) s Zgodnie z ustawg o | Zgodnie z ustaw

AT Zespol & 4

3) pracownikow i publicznoprawnych) espot spisowy nr 3 rachunkowosci o rachunkowosci

n Po»lvierzone obcym jednostkom wiasne skiadniki Zespol spisowy nr 5 Zgodnie z ustawa o | Zgodnie z ustawa
majatku rachunkowoéci o rachunkowosci
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3. W drodze poréwnania (weryfikacji) danych z ewidencji z dokumentacjq i ich analiza
Naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone o
1 iz, drodlze Sadowe] Zespot spisowy nr 5 27.11.2017 r. 15.01.2018 r.
2) [Udziaty w spétkach kapitatowych Zespdl spisowy nr § 27.11.2017r. 15.01.2018r.
3 |Srodki pienigzne w drodze Zespol spisowy nr 5 27.11.2017 . 15.012018 .
n Rozrachunki publiczno - prawne Zespol spisowy nr 3 27.11.2017 . 15.012018r.
5) NaleZnolscll i zobowrazamalz plracowmkaml i Zespol spisowy nr 5 27.11.2017 r. 15.01.2018 r.
osobami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych
6) [Rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne Zespol spisowy nr S RE1L2017%. 15.01.2018 .
; ; 27.11.2017 r. 15.01. :
7) |Fundusze wtasne i specjalne Fiespblapisawynrs r 1.2018r
8) Rezerwy l’rozhczema migdzyokresowe Zesp6t spisowy nr 5 27.11.2017 r. 15.01.2018 1.
przychodow
9] Wszys}tktg inne nie wymienione powyzej skiadniki bWy HES 27.11.2017 r. 15.01.2018 r.
aktywow i pasywow
Wartosci niematerialne i prawne w Urzedzie - 27.11.2017 r. 15.01.2018 .
e Miasta Laskarzew Zespilspisowy nrs
Srodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony,
grunty, prawa wieczystego uzytkowania i prawa
1 1) |spoldzielcze, pozostate rzeczowe aktywa trwale, Zespot spisowy nr 2 27.1 12017 ¥, 04.12.2017 r. 1.
srodki trwate do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony
12) (Inwestycje rozpoczete Zespot spisowy nr 2 ] RO R, 04122017 .
13) | Zapasy paliwa Zespot spisowy nr 5 B.ILEOLTS. 15.012018r.
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UZASADNIENIE

W zwigzku z konieczno$cig przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej w Urzedzie Miasta
Laskarzew w 2017 r. proponuje si¢ ustali¢ zarzadzeniem zakres i sposob przeprowadzenia
inwentaryzacji, harmonogram inwentaryzacji oraz powota¢ komisje inwentaryzacyjng i
zespoly spisowe w celu jej sprawnego przeprowadzenia i wnosi sie o podpisanie niniejszego

zarzadzenia.
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