Burmlstrza Miasta i my Sztum
z dnia M&t\O\O . 2012
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji petne;j.
§1

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009r. Nr
152, poz. 1223 ze. zm.) zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw
majatkowych Urzedu Miasta i Gminy Sztum przez komisje inwentaryzacyjna w skladzie:

1) Daria Mietlewska-Dura — przewodniczacy
2) Ewa Zielinska- Wéjtowicz — czlonek

3) Agnieszka Topolewska-Reksa — czionek
4) Bozena Falkowska — cztonek

w terminie od dnia podj¢cia zarzadzenia do 15 stycznia 2013 r. tj. zakofczenie i rozliczenie wynikéw
inwentaryzacyjnych wg planu inwentaryzacji, stanowiacego zalacznik nr 1 i harmonogramu
stanowiacego zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Celem sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatku zgodnie z planem
inwentaryzacji na rok 2012 wyznaczam pig¢ zespoléw spisowych w nastepujacym skladzie:

Pierwszy zespot:

Czwarty zespét:
1) Wanda Grabowska — przewodniczaca 1) Maja Gejda
2) Teresa Zgubinska — cztonek
Drugi zespot: Piaty zespot:
1) Halina Tymoszuk — przewodniczaca 1) Maja Gejda — przewodniczaca
2) Grazyna Zotedowska — cztonek 2) Barbara Albrecht-Politowska — czionek
3) Wojciech Bednarski — cztonek 3) Beata Tritt — czlonek
4) Mieczystaw Klopotowski — cztonek 4) Lidia Ruszata- cztonek

Trzeci zespét:
1) Joanna Siebert — przewodniczaca
2) Kamil Markowski — czlonek
3) Roman Sanewski — czlonek
4) Angelika Pyzik-Kapszewicz - cztonek

Do przeprowadzenia inwentaryzacji nastepujacych sktadnikow majatku:

1. Pierwszy zesp6t spisowy — spis z natury - papiery wartosciowe oraz druki $cistego zarachowania.
2. Drugi zesp6t spisowy — spis z natury — srodki trwale i wyposazenie poza Urzedem Miasta i Gminy.
3. Trzeci zesp6t spisowy — spis z natury — $rodki trwale i wyposazenie w Urzedzie Miasta i Gminy
oraz skiadniki aktyw6w bedacych wiasnoscia innych jednostek, powierzone do przechowywania
lub uzytkowania oraz w drodze weryfikacji — ewidencja ilosciowa.
4. Czwarty zespol spisowy — w drodze uzyskania potwierdzenia salda — wiacznie z protokotem
zbiorczym (ze wszystkich stanowisk).
5. Pigty zespot spisowy — w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych w ksiegach
rachunkowych z dokumentami zrédtowymi, tacznie z protokotem z catej weryfikacji
wszystkich stanowisk - sald.
§3
Przed rozpoczeciem inwentaryzacji wszyscy czlonkowie komisji i zespoléw spisowych oraz

pracownicy uczestniczacy w inwentaryzacji odbeda szkolenie w zakresie przeprowadzenia
inwentaryzacji.




§ 4

Kierownicy wszystkich referatow lub wyznaczone przez nie osoby dokonaja uzgodnien stanu majatku

z ksiegi inwentarzowej prowadzonej przez referat z ewidencja ksiggowa w referacie finansowo-

budzetowym wg nast¢pujacego porzadku:

15.X1.2012 — Referat Organizacyjny, Referat Podatkowy i USC,

16.X1.2012 — Referat Inwestycji i Rozwoju oraz Referat Planowania Przestrzennego, Gospodarki
Nieruchomosciami i Majatku,

19.X1.2012 — Referat Gospodarki Komunalnej i Spraw Obywatelskich w tym SM i OSP oraz Referat
Program6w Pomocowych

§5

Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wg stanu na dzien 31.12.2012r.z zgodnie z zalaczonym planem
inwentaryzacjina 2012 roki wedlug obowiazujacej instrukcji w sprawie zasad przeprowadzania

inwentaryzacji.
§6
Arkusze spisowe pobiorg przewodniczacy zespotoéw spisowych w Referacie Ogélno-Organizacyjnym.
7~ §7
" Zobowiazuj¢ komisje do:

1. przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie odpowiedzialnych,

2. przestrzeganie ogdlnie obowiazujacych przepisoéw, zasad i sposobéw postepowania okreslonych w
instrukcji w sprawie inwentaryzacji,

3. sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji na podstawie sprawozdan poszczegdlnych zespolow,

4. zestawienie spisanych arkuszy spisu z natury nalezy przekaza¢ do ksiegowosci, w celu wyceny i
poréwnania ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych.

§8

Powotuj¢ Panig Dari¢ Mietlewska-Dura Sekretarza MiG Sztum na kontrolera spisowego, ktorego
zadaniem jest czuwanie nad rzetelno$cia przeprowadzenia spisu.

§9

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Otrzymuja do wykonania:

1) Daria Mietlewska-Dura

2) Ewa Zielinska-Wojtowicz

3) Agnieszka Topolewska-Reksa

4) Bozena Falkowska

Otrzymuja do wiadomosci:
1.  Skarbnik Miasta i Gminy.
Pod wrgledem formmsing-prawnym
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Zalacznik Nr

1 do Zarzadzenia Nr \M X

[../2012r.

Burmistrza Miasta i Gminy Sztum z dnia .{eL. \SMDFGTQ 02012r.

i STW FB-IX z otrzymanym arkuszem
spisu z natury

(np. Niepubliczne Przedszkole ,Na Slonecznej Géree ” i inne)*

* obcy arkusz spisu z natury

PLAN INWENTARYZACJI na rok 2012 i
] "> -
Lp Jednostka Termin _wwwo_wo.“w»”wwﬂ%»
( komorka organizacyjna podlegajaca Skladniki majatku NF przeprowadzenia P —”:u byé
inwentaryzacji ) ~_ inwentaryzacji inwentaryzacja
;
I . Spis z natury )
1. Finansowo — Budzetowy 1. papiery wartosciowe w postaci materialnej (m.in obligacje, czeki, weksle ) 31.12.2012 31.12.2012
2. Ref. FBi OR 2. druki $cistego zarachowania; ' 31.12.2012 31.12.2012
3. Informacja UMIG, dot. dzierzawy 3. skiadniki aktywow, bedace wlasnoscia innych jednostek, powierzone do ; 26.11.2012 do 10.12.2012 31.10.2012
expres baru i butli przechowywania lub uzywania* art. 26 ust.2 ;
- Ewidencja ludnosci i dowody osobiste |
(dot. sprzetu komput. z oprogramowan. u
i wyposaz. do transmisji danych osob.) .
4. Magazynek Obrony Cywilnej 4. wyposazenie OC*. '26.11.2012 do 10.12.2012 31.10.2012
* powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu ;
5.Biurowiec UMiG, KROKUS, OSP, 5. $rodki trwate (konto 011) i pozostate $rodki trwale-wyposazenie (konto 013) £ 26.11.2012 do 10.12.2012 31.10.2012
teren gminy m.in. place zabaw, budynek oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkéw trwatych w budowie, | |
po bylej SP w Pieklo i inne z wylaczeniem:
- srodkéw trwatych do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, _
- nieruchomosci (§ 6.ust.6 ,,szczegolnych zasad rachunkowosci ...”-m.in. D
grunty, budynki i lokale, oraz budowle -np. drogi), : -
f
II. W drodze uzyskania potwierdzenia salda i
1. Ewidencja ksiggowosci z bankiem 1. srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty-depozytu do 11.01.2013 31.12.2012
Ref. FB-III z kontem 139 i 240, oraz kredyty i pozyczki —( jezeli wystepuja),
2. Ewidencja z ksiggowosci Ref. FB-I11, 2. naleznosci pomi¢dzy podmiotami (za wyjatkiem naleznosci spornych do 31.12.2012 31.10.2012
FB-IV, FB-VIII, FB-IX i watpliwych, nalezno$ci wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych
i tytutoéw publicznoprawnych),
3. Ewidencja z ksiggowosci Ref. FB-III 3. papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej (akcje i udziaty), do 31.12.2012 31.10.2012
4. Ewidencja z ksiggowosci Ref. FB-III 4. powierzone kontrahentom wlasne skladniki aktywéw — art. 26 ust. 1 pkt 2 _ do 11.01.2013 31.12.2012




|

III. W drodze weryfikacji poprzez ?T@i—@%»:ma danych w ksiegach rachunkowych z dokumentami zrédlowymi

1. Ewidencja Ref. FB-IX z GN i GK
2. Ewidencja Ref. FB-IX z GN i GK i RI

3. Ewidencja Ref. FB-IX z informatykien
4. Ewidencja Ref. FB-V z RI, GK, GN

5.Ewidencja Ref. FB i PP — wszystkic
stanowiska, (zradcg pranym- sygn. ak)
6. Ewidencja Ref. FB-IX z GN

7. Ewidencja Ref. FB -III, FB-1V, FB-VIII,
FB-IX ,;
8. Ewidencja Referat podatkowy ,
FB-VIII-ZUS,PIT-4, FB-1V ~VAT-7
9. Ewidencja Ref. FB-III, FB-IV, FB-VIIl
i FB-IX z Ref. GN
10. Ewidencja Ref..OR, GK i
Biurowiec UMIG, Krokus, OSP, plac
Zabaw - ewidencja w vaNONmmoEv\nﬁ
Referatach (np. OR, GK i inne)
11.Ewidencja Ref. FB-III
12.Ewidencja Ref. FB-V
13. Ewidencja Ref. FB-V z FB-IX
14. Ewidencja Ref. FB-V
15. Referaty— poszczegéine stanowiska,
na ktorych taka sytuacja wystapi

>

16. Ewidencja Ref. FB-III

—_—

. nieruchomosci (m.in. grunty, budynki i lokale oraz budowle —np. drogi),
2. $rodki trwale do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony
(np. budowle podziemne, instalacje itp.),
3. wartosci niematerialne i prawne
4. $rodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczgte) z wyjatkiem
maszyn i urzadzen konto 080;
5. nalezno$ci sporne i watpliwe konto 240,

6. prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (art.3 ust.1 pkt.15 uor,
np. prawo uzytkowania wieczystego gruntu)- ewid..bilansowa i pozabilans.,
7. naleznosci i zobowiazania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych i pracownikéw (z umowami najmu, dzierzawy),
8. naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

9. powierzone wlasne skadniki majatkowe (m.in. umowa najmu,
dzierzawy, uzyczenia),
10. sktadniki wlasne objete ewidencja ilo$ciowa;

11. fundusze specjalne;

12. rezerwy i przychody przyszlych okreséw (konto 840);

13. fundusz jednostki

14. ewidencja pozabilansowa (np. zobowiazania warunkowe),

15. ustalenie stanu przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga
spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodéw i rozchodéw
(zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapity miedzy datg spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych,

16. inne aktywa i pasywa nie wymienione wyzej, jezeli wystapia.

do 10.01.2013
do 10.01.2013

do 10.01.2013

do 10.01.2013

do 10.01.2013
do 10.01.2013

do 10.01.2013

do 11.01.2013

do 31.12.2012

do 10.01.2013

do 10.01.2013
do 10.01.2013
do 10.01.2013
do 10.01.2013
do 11.01.2013

do 14.01.201

31.10.2012
31.10.2012

31.10.2012
31.10.2012

31.10.2012
31.10.2012

31.10.2012
31.12.2012
31.10.2012

31.10.2012

31.10.2012
31.10.2012 (
31.10.2012 .
31.10.2012
31.12.2012

\f._w.wo_w

Whioskuje¢ zatwierdzenie planu
£2. 1 Ay

data glown

Otrzymujg do wiadomosci:
1. Skarbnik miasta i Gminy
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Zalacznik Nr 2 do Zarzqd
Burmistrza Miasta i Gminy Sztum z dnia 1A MSAOPRAQ

zcnma
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........... 23 »012r,
Q/ 2012r.

HARMONOGRAM PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI NA rok 2012

przewodniczacemu komisji likwidacyjne;j

x Etap Termin s
Czynnosé inwentaryzacji | od ...... do ... Osoba odpowiedzialna
1. Przeszkolenie zespolow spisowych, przygotowanie Przewodniczacy komisji
i dorgczenie zarzadzen, oraz materialéw koniecznych Przygotowawczy | 26.11.2012r. inwentaryzacyjnej
do spisu. - wyznaczony pracownik
. . . Przewodniczacy komisji
2. Przygotowame dokumentéw inwentaryzacyjnych Przygotowawczy | 23.11.2012r. inwentaryzacyjnej
(min. arkusze) .
- wyznaczony pracownik
3 Pr towanie pola spis o Przveotowawc Od 15.X1.2012r. Osoby materialnie
- Frzygotowanie poia spisoweg e 2| do19.X1.2012r. odpowiedzialne
4. Przeprowadzenie spisu z natury (i przekazanie arkuszy Spiso 0Od 26.X1.2012r. Czlonkowie zespolow
do Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej) pISOwy do 10.X11.2012r. spisowych
. s . Od 26.X1.2012r. Przewodniczacy komisji
\5 . Kontrola prawidtowosci spisu Spisowy do 10.X11.2012r inwentaryzacyjnej
6. Przekazanie arkuszy spisowych do ksiegowosci — . Niezwlocznie Prz'e wodniczacy k'orr'usj !
( dla wyceny) Spisowy po spisie inwentaryzacyjnej
- wyznaczony pracownik
7. Wycerlla‘ spisanych sk.{adr’l?kc‘)w' majatku, usta!eme ich Spisowy Do 31.12.2012r. Giowr}y k51;gowy .
wartosci oraz ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych -pracownicy ksiggowosci
8. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald (wysytka) Spisowy Do 31.12.2012r. Pracownik ksiggowosci
9.kIn'wentaryzac3a W drodze poréwnania z dokumentacja Spisowy Do 11.01.2013r. Pracownik ksiggowosci
siggowa
10. Protoko! réznic inwentaryzacyjnych Rozliczeniowy Niezwlocznie Pracownik ksiggowosci
Przewodniczacy komisji
11. Wyjasnienie przyczyn réznic inwentaryzacyjnych Rozliczeniowy Niezwlocznie inwentaryzacyjnej
- zespoly spisowe
12. Zaopiniowanie wmqskgw koml,sp inwentaryzacyjnej Rozliczeniowy Niezwlocznie Radca prawny
w przypadku uznania niedoboréw
3. Zaopatrzenie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w Niezwlocznie
sprawie rozliczenia réznic, pod wzgledem formalno- Rozliczeniowy z Giéwny ksiegowy
rachunkowym
14. Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez burmistrza Rozliczeniowy Niezwlocznie Przg wodniczacy kpnpsp
inwentaryzacyjnej
15. Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia réznic . . .
inwentaryzacyjnych Rozliczeniowy | Do 15.01.2013r Burmistrz
16. Ujecie réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie Rozliczeniow Do 15.01.2013 p nik ksi i
w ksiegach rachunkowych y .01. r racownik ksiegowosci
17. Ocena przydatnosci gospodarczej skfadnikow
majatkowych objetych spisem z natury oraz innych . . Czionkowie komisji
nieprawidlowos$ci w gospodarce skiadnikami majatku, Rozliczeniowy | Do 25.01.2013r inwentaryzacyjnej
stwierdzonymi w czasie spisu
18. Sporzadzenie wykazu sktadnik6w majatku . -
podlegajacych likwidacji i przekazanie Rozliczeniowy | Do 31.01.2013r. Czlonkowie komisji

inwentaryzacyjnej




