W sprawie przeprowadzania inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywéw Gminy Swietochlowice

oraz powolania Komisji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 33 ust 3,5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018 r.
p0z.994 z pdin. zmianami), art.4, art.5, art. 26 i art.27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. 2018 r. poz.395 z pdézn. zm.) oraz Instrukcji Inwentaryzacyjnej stanowiacej
zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 318/08 Prezydenta Miasta Swigtochtowice z dnia 31.12.2008 roku
w sprawie wprowadzenia do stosowania instrukcji inwentaryzacyjnej, instrukcji kontroli i obiegu

dokumentéw ksiegowych oraz instrukcji kasowej bedacych uzupetnieniem do przyjetej polityki (zasad)

rachunkowosci Urzedu Miejskiego w Swigtochfowicach.

Prezydent Miasta

zarzadza:
§ 1. Przeprowadza sie w Urzedzie Miasta Swietochtowice inwentaryzacje aktywow i pasywéw za 2018
rok, zwang dalej inwentaryzacja aktywow i pasywow:
1. Metodg spisu z natury:
- druki scistego zarachowania, gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe, gotowka w kasie,

- sprzet elektroniczny w tym w szczegolnosci: telewizory, komputery (w tym przenosne), drukarki,

urzadzenia wielofunkcyjne, aparaty fotograficzne, kamery, mikrofony, dyktafony, telefony (w tym

komoérkowe), telefaxy, klimatyzatory,

- kotly i maszyny grzejne w tym w szczegoélnosci kotly, ogrzewacze wody, regulatory mocy,
2. Metodg uzyskania potwierdzenie sald — wedtug stanu na dzien:

- $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych - 31 grudnia 2018 roku,

- salda pozyczek i kredytoéw — 31 grudnia 2018 roku,

- sald naleznosci od kontrahentdéw — 30 listopada 2018 roku,

- powierzonych kontrahentom wihasnych skiadnikow aktywow — 31 grudnia 2018 roku,

- udziaty — 31 grudnia 2018 roku.



3. Metoda weryfikacji — uzgodnienia sald analitycznych aktywow i pasywéw w drodze poréwnania
danych ksiag rachunkowych z dokumentami zrédfowymi, ewidencja prowadzona w poszczegélnych

wydziatach i weryfikacja wartosci w szczegolnosci:
- $rodki trwate trudno dostepne ogladowi,
- grunty, budynki,
- drogi, mosty,
- srodki trwate w budowie,
- wartosci niematerialne i prawne,
- naleznosci wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
- naleznosci publicznoprawnych,
- naleznosci od pracownikow,
- naleznosci spornych i watpliwych,
- zobowigzania wobec kontrahentéw,

- inne aktywa i pasywa nie podlegajace spisowi i uzgodnieniu sald oraz ktérych nie udato sig

zinwentaryzowaé za pomocg spisu z natury lub potwierdzenia sald.

§ 2. 1 Powoluj¢ Komisje Inwentaryzacyjna w skladzie Przewodniczaca Komisji — Justyna Stabon,

Cztonek Komisji — Adam Hadas, Cztonek Komisji — Jolanta Parzonka.

2. Powoluje si¢ zespoly spisowe podlegte Komisji Inwentaryzacyjnej celem przeprowadzenia

inwentaryzacji - zgodnie z harmonogramem.

3. Ustalam harmonogram inwentaryzacji w Urzedzie Miasta za 2018 rok stanowigcy zalgcznik

do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zespoly spisowe prowadza inwentaryzacje we wspolpracy z kierownikami wydziatéw
1 pracownikami samodzielnymi odpowiedzialnymi merytorycznie.

§ 4. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiada za terminowy, sprawny i prawidlowy
przebieg czynnodci inwentaryzacyjnych.

§ 5. 1. Inwentaryzacja podlega rozliczeniu wedhug stanu ksiggowego ewidencyjnego na dzien 31 grudnia

2018 roku.

2. Arkusze spisowe oraz inne materialy z inwentaryzacji nalezy przekazaé Przewodniczacej Komisji

w terminie do 15 stycznia 2019 roku.

3. Wyceny oraz ustalenia roznic inwentaryzacyjnych wszystkich rzeczowych sktadnikéw majatkowych

nalezy dokonaé w terminie do 31 stycznia 2019 roku.



4. Po sporzadzeniu  protokolu przez  Przewodniczaca Komisji  Inwentaryzacyjnej
z przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z wnioskami co do sposobu rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych zostanie on przedstawiony Prezydentowi Miasta Swietochtowice. Protokédt z
wnioskami podlega uprzednio zaopiniowaniu przez Skarbnika Miasta, a w przypadku obcigzenia

pracownika réwniez przez radce prawnego.

§ 6. Pracownicy uczestniczacy w spisie odpowiadaja za whasciwe, dokladne i rzetelne wypelnianie

natozonych obowigzkéw i przeprowadzenie spisu zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 7. Komisja Inwentaryzacyjna i zespoly, o ktérych mowa w §2 ust.l i 2 ulegaja rozwigzaniu po

wykonaniu zadan okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.
§ 8. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczacej Komisji Inwentaryzacyjnej i jej cztonkom.

§ 9. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Harmonogram inwentaryzacji w roku 2018 roku

Termin Nr zespolu spisowego
Przedmiot Rodzaj forma, metoda,
Lp Obiekt zinwentaryzowania |przeprowadzenia przeprowadzajgcego
inwentaryzacji technik inwentaryzacji
inwentaryzacji inwentaryzacje
Dane ewidencyjne ksiggowe i Zespotnr 1
ewidencji operacyjnej do dnia Dariusz Zidtkowski
1 |Grunty Metoda weryfikacji
Wydziatu Gospodarki 15-01-2019 r. Ryszard Kowalczyk
Nieruchomosciami Bartlomiej Roter
Dane ewidencyjne ksiggowe i
ewidencji operacyjnej
Wydziatu Gospodarczego i Zespotnr 1
Obstugi Urzedu, Wydziatu  |do dnia Dariusz Ziotkowski
2 |Budynki Metoda weryfikacji
Inwestycji i Spraw 15-01-2019 r Ryszard Kowalczyk
Komunalnych, Wydziatu Bartlomiej Roter
Gospodarki
Nieruchomosciami
Dane ewidencji ksiggowej i
ewidencji operacyjnej
Wydziatu Inwestycji i Spraw Zespétnrl
Drogi ,mosty
Komunalnych, Wydziatu do dnia Dariusz Ziotkowski
3 |Wodociggi i Metoda weryfikacji
Gospodarki 15-01-2019 r Ryszard Kowalczyk
kanalizacje
Nieruchomosciami, Wydziatu Barttomiej Roter
Ekologii i Gospodarki
Odpadami
Wartosci Dane ewidencyjne ksiggowej Zespotnr 2
do dnia
4 |niematerialne i [ ewidencji operacyjnej Metoda weryfikacji Damian Mrugata
15-01-2019r
rawne Biura Informatyki Artur Sobczak
) Dane ewidencji ksiegowej i |do dnia Zespdlnr 3
Srodki trwate w
5 ewidencji operacyjnej z 15-01-2019 r Metoda weryfikacji Ryszard Kowalezyk
budowie
odpowiednimi wydziatami Adam Antosz




Zespotnr 4

Rozrachunki z do dnia
6 Dane ewidencji ksiggowej Metoda weryfikacji Aneta Filejska
sracownikami 15-01-2019 r )
Zaneta Siemianowska
Zespotnr 5
Grzegorz Garstka
Dariusz Ziotkowski
Naleznosci od Pisemne potwierdzenie Artur Sobezak
do dnia
7 lkontrahentow, Naleznosci od kontrahentéw sald z kontrahentami na Adam Antosz
15-01-2019 r
udziaty 30-11-2018r Barttomiej Roter
Marcin Nowak
Zespétnr 5
Naleznosci sporne i Grzegorz Garstka
watpliwe, naleznosci i Dariusz Ziétkowski
Zobowigzania i -obowigzania od oséb nie  |do dnia Artur Sobczak
8 Metoda weryfikacji
naleznosci rowadzgeych ksigg 15-01-2019r Adam Antosz
rachunkowych, zobowigzania Barttomiej Roter
wobec kontrahentéw Marcin Nowak
Druki Scistego
Zespét nr 6
-arachowania,
Marcin Nowak
9 |ewarancje bankowe 31-12-2018 roku |Spis z natury
Aleksandra Lyszczarz
i ubezpieczeniowe,
Marzena Pietrzak
cotowka w kasie
Zespot 4
Pisemne potwierdzenie
10 |Pozyczki i kredyt Wedtug ewidencji ksiegowej Aneta Filejska
sald
Zaneta Siemianowska
Srodki plenigzne
Zespot 4
zgromadzone na Pisemne potwierdzenie
11 Wszystkie rachunki bankowe Aneta Filejska
rachunkach sald ]
Zaneta Siemianowska
bankowych
Sprzet elektroniczny Zespéinr 7
W tym w do dnia GN, OIK, AGP, MRK,ZRP
13 Spis z natury Spis z natury
szczegdlnosci: 15-01-2019 Alina Bodynek
telewizory, Klaudiusz Kaczynski




komputery (w tym
rzeno$ne), drukarki,
urzqdzenia
wielofunkcyjne,
aparaty
fotograficzne,
kamery, mikrofony,
dyktafony, telefony
(w tym komdrkowe),
telefaxy,

klimatyzatory

Monika Chudy
Zespoinr 8
OM, INF, GK, USC,AR
Katarzyna Konicka
Damian Mrugata
Wioleta Manterys
Anna Qugarete
Zespotnr 9
IK, KSP, SM, GOU, KPM,
KRM, Poczekalnia
Justyna Kozakiewicz
Aleksandra Lyszczarz
Karolina Ptok-Zawadzka
Renata Stoma-Ratajewska
Zespdtnr 10
EGO, FER, PE,
FN,KTR,OP,ZPU
Jacek Klaczek
Janusz Kalafarski
Tomasz Parzonka
Agnieszka Szymczyk
Zespolnr 11
BHP, SZ, ZK
Wojciech Wilde

Natalia Tkaczek

14

Kotly i maszyny
crzejne w ymw
szczegolnosci kotly,

ogrzewacze wody,

regulatory mocy,

Spis z natury

do dnia

15-01-2019 r

Spis z natury

Zespoinr 12
Piotr Fojeik

Monika Chudy
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