Zarzadzenie Nr .4..2018
Burmistrza Miasta i Gminy Sztum
z dnia 30 listopada 2018

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej.

§1
Na podstawie art. 26 i att. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 20161. poz.
1047 ze zm.) zarzadzam przeprowadzenie rocznej inwentaryzacji skladnikéw majatkowych Urzedu
Miasta 1 Gminy Sztum przez komisj¢ inwentaryzacyjng w skladzie:

1) Daria Mietlewska-Dura — przewodniczaca

2) lidia Ruszala — czlonek

3) Iwona Wyzykowska — czlonek

4) Marcin Lipinski — czlonek
wedlug planu inwentaryzacji, stanowigcego zalacznik Nr 1 1 wedlug harmonogramu stanowiacego
zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Celem sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatku  zgodnie 2z planem
inwentaryzacji na rok 2018 wyznaczam pieé zespolow w nastepujacym skladzie:

Pierwszy zespol: Czwarty zespol:
1) Wanda Grabowska - przewodniczaca 1) Justyna Pawetkiewicz
2) Sanewska Iwona — czlonek

Drugi zespol: Piaty zespol:
1) Agnieszka Jedrzejewska — przewodniczaca 1) Joanna Siebert - Przewodniczaca
2) Agnieszka Luniewska-Jarzyna — czlonek 2) Kamil Matkowski - czlonek
3) Justyna Jastak — czlonek
4) Beata Tritt — czlonek Szbsty zespot:
5) Monika Rosiniska - czlonek 1) Mitosz Gutjar - przewodniczacy

Trreci zespol: 2) Zdzislaw Baranski - czlonek
rzecl zespol:

1) Agnieszka Jedrzejewska
Do przeprowadzenia inwentaryzacji nastepujacych skladnikow majathku:

Pierwszy zespol spisowy — dokonuje spisu z natury papierow wartosciowych oraz drukéw $cistego
zarachowania.
Drugi zesp6l — w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych w ksiegach
rachunkowych z dokumentami zrédlowymi, facznie z protokolem z calej
weryfikacji wszystkich sald z poszczegolnych stanowisk.
Trzeci zespdt — dokonuje uzyskania potwierdzenia salda.
Czwarty zesp6l — w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych w ksiegach
rachunkowych z dokumentami Zzréodtowymi w zakresie organu j.s.t.,
Piaty zespol spisowy — dokonuje spisu z natury sktadnikéw aktywow bedacych wlasnoscia
innych jednostek, powierzone do przechowywania lub uzytkowania
oraz w drodze weryfikacji skladniki bedace w ewidencji llosciowey.
Szésty zespot — poroéwnuje dane ewidencyjne ze stanem w naturze wedlug wydrukéw z Referatu
Finansowo-Budzetowego.
§3

Termin rozpoczecia inwentaryzacji ustala si¢ na dzien podjecia zarzadzenia — zakoficzenia
na dzied 15 stycznia 2019r., ostatecznym terminem rozliczenia inwentaryzacji jest 85 dzien

po dniu bilansowym.




2. 7. przeprowadzonej inwentaryzacji Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzt protokot,
ktory przedlozy do dnia 20 marca 2019r. Burmistrzowi Miasta 1 Gminy Sztum celem zatwierdzenia.

§4
Przed rozpoczeciem inwentatyzacji wszyscy czlonkowie komisji 1 zespoléw spisowych oraz pracownicy
uczestniczacy w inwentaryzacji odbeda szkolenie w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji. Lista
obecnosdci 1 stosowne oswiadczenia ze szkolenia zostana dolaczone do dokumentacji zwigzanej z
inwentaryzacja.

§5
Kierownicy referatéw lub wyznaczone przez nie osoby dokonaja uzgodnien stanu majatku
powietzonego z ewidencji prowadzonej przez referat z ewidencja ksiggowa.

§6

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wg stanu na dzien 31.12.2018r. zgodnie z zalaczonym planem
i harmonogramem inwentaryzacji na 2018 rok oraz wedlug obowiazujacej instrukcji w sprawie zasad
przeprowadzania inwentaryzacj.
§7
| Arkusze spisowe pobiory przewodniczacy zespolow spisowych w Referacie Organizacyjnym
i Zamoéwien Publicznych. Arkusze spisowe sporzadzane recznie wypelnia si¢ w dwoch egzemplarzach,
w tym jeden dla osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednostki uzyczajacej skladnik majatku.

§8
Zobowigzuje komisje do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych,
2) przestrzegania ogdlnie obowiazujacych przepisow, zasad i sposobow postepowania okreslonych
w instrukeji w sprawie inwentaryzacji,
3) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji na podstawie sprawozdan poszczegolnych zespolow,
4) przekazania spisanych arkuszy do ksiggowosci, w celu wyceny 1 poréwnania ze stanem
wynikajacym z ksigg rachunkowych.
§9
Zarzadzenie nalezy podaé do wiadomosci wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu, w tym osobom
powolanym do komisji inwentaryzacyjnej i zespoldéw spisowych oraz PWiK jako zarzadcy lokalami.

§ 10

i Zatrzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miast
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr . 2Y.....2018
Burmistrza Miasta 1 Gminy Sztum z dnia 30 listopada 2018

HARMONOGRAM PRZEPROWADZANIA INWENTARYZAC]JI NA rok 2018

. Etap . Osoba
Czynnos¢ . .. Terminy L
inwentaryzacji odpowiedzialna
1. Przeszkolenie zespoldw, przyeotowanie 1 doreczenie Przewodniczacy komisii
) pote ',p Ygo © Przygotowawczy 30.11.2018t. : acy Komms)
zarzadzen oraz materiatéw koniecznych do spisu ’ inwentaryzacyjnej
1 2. Przygotowanite dokumentow inwentaryzacyvinych Przewodniczacy komisit
| '8 atyracymy Przygotowawezy | 30.12.2018r. . Acy Tomits)
| (mun. arkusze) ’ ’ inwentaryzacyjnej
|, . . L Osoba materialnie
3. Przygotowanie pola spisowego (bedace wlasnoscia innych od 27.12.2018r. S
P e | A : . ’ Przygotowawczy odpowiedzialna-
jednostek 1 druki $cislego zarachowania) ’ do 31.12.2018t. .
: wyznaczony pracownik
+ Przeprowadzenie spisu z natury (i przekazanie arkuszy Spiso od 28.12.2018r. Czlonkowie zespolow
. L o SOWY .
do Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej) pisowy do 07.01.2019r. spisowych
- . L L. . rzewodniczacy komisji
-ontrola prawidlowosci spisu Spisowy Nie dotyczy . acy xomis)
’ / mwentaryzacyjnej
6. Przekazanie arkuszy spisowych do ksiegowosci — Spiso Niezwlocznie Przewodniczacy komisji
’ ’ R Wy o : S
( dla wyceny) P ’ po spisie mwentaryzacyjnej
7. Wycena spisanych skladnikéw majatku, ustalenie ich Spi 4o 09.01.2019; Glowny ksiggowy
ST ’ . Spisowy .01. . L rer T
wartosci oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych pisowy (pracownicy ksiegowosci)
8. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald (wysylka) Spisowy do 28.12.2018r. | Pracownik ksiegowosct
9. Inwentaryzacja w drodze poréwnania z dokumentacis .. . I
) 1yzac I A3 Spisowy do 15.01.2019r. Pracownik ksiggowosci
ksiegowsg !
i Proewodnicrace komic
, e . . . " . rzewodniczacy komisji
10. Protokol rdznic mwentaryzacyjnych Rozliczeniowy Niezwlocznie : acy ) J
ST ’ inwentaryzacyjne;
| . L ) . . . . Przewodniczacy komisit
11, Wyjasnienie przyczyn réznic inwentaryzacyjnych Rozliczeniowy Niezwlocznie . Acy Ronus]
i - s JEERI ’ mwentaryzacyjnej
| yzac)
112, Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentarvzacyinei . . . .
g P T ,] YAACYIne] Rozliczeniowy Niezwlocznie Radca prawny
| w przypadku uznania niedoboréw ’ : ’
I, Zaopatrzenie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w
sprawie rozliczenia réznic, pod wzgledem formalno- Rozliczeniowy Niezwlocznie Glowny ksiegowy
rachunkowym
. . : . ., . . . . . Przewodniczacy komisit
I4. Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez burmistrza Rozliczeniowy Niezwlocznie . acy Bomis)
| ’ / mwentaryzacyjne;
15. Podjecie decyzit w sprawie rozliczenia réznic . . _ .
Code Y] p i Rozliczeniowy do 15.01.2019r. Burmistrz
mwentaryzacyjnych ’
16. Ujecle rdznic inwentaryzacyjnych 1 ich rozliczenie . . - . . .
ject yzacy)ny Rozliczeniowy do 15.01.2019r. Pracownik ksiggowosci
w ksiggach rachunkowych ’
17. Ocena przydatnosci gospodarczej skladnikéw . . .
. ’ . . . . . 5 Czlonkowie komisji
majatkowych objetych spisem z natury oraz innych Rozliczeniowy do 22.01.2019r. . .
. e A . o . nwentaryzacyjnej
nieprawidlowosci w gospodarce skladnikami majatkowymi T
18, Sporzadzente wykazu skladnikéw majatku podlegajacych . . .
LT ’ . . o . . S 01 n Czlonkowie komisji
likwidacji 1 przekazanie przewodniczacemu komisji Rozliczeniowy do 25.01.2019t. o

L likwidacyjne;

inwentaryzacyjnej




