ZARZADZENIE NR 71/2015

BURMISTRZA MIASTA RADZIEJÓW 

z dnia 23 października 2015 roku

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej 
Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (tekst jedn.              Dz. U. z 2013 r., poz. 330; ze zmianami
) oraz  Zarządzenia Nr 335/2010 Burmistrza Miasta Radziejów z dnia 29  października 2010 roku w sprawie ustalenia zasad prowadzenia rachunkowości oraz planów kont dla budżetu gminy, jednostek organizacyjnych Miasta Radziejów oraz samodzielnych jednostek organizacyjnych zarządzam, co następuje:


§ 1. Przeprowadzić inwentaryzację następujących składników majątkowych będących
na stanie Gminy Miasta Radziejów, wg. stanu na dzień 31.12.2015 r.

1. W drodze spisu z natury:

1) środki pieniężne, papiery wartościowe, druki ścisłego zarachowania w kasie Urzędu,

2) środki trwałe zaliczone do inwestycji (z wyjątkiem tych, do których dostęp jest znacznie utrudniony, które są inwentaryzowane drogą porównania danych z ksiąg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami), np. środki transportu, maszyny, urządzenia, itp.

3)  materiały (węgiel, paliwo) w następujących jednostkach:

    -  Urząd Miasta - budynek, pojazdy, urządzenia i sprzęt,

    -  Miejska Ochotnicza Straż Pożarna - budynek, pojazdy, urządzenia i sprzęt,

    -  budynek i sprzęt  Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji (stadion),

    -  w budynku mieszkalnym przy ul. Kruszwickiej 7,

    -  w budynku mieszkalnym przy ul. Toruńskiej 22, 

4) środki trwałe i pozostałe środki trwałe będące własnością innych jednostek powierzone Gminie Miasto Radziejów do użytkowania ( z wyjątkiem środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony).

2. W drodze potwierdzenia sald:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,

2) zobowiązania z tytułu kredytów i pożyczek,

3) należności od kontrahentów,

4) powierzone kontrahentom własne składniki aktywów,

5) rozrachunki z pracownikami z tytułu udzielonych pożyczek.

3. W drodze weryfikacji poprzez porównanie danych ksiąg rachunkowych z danymi wynikającymi z dokumentów, a także aktualnym stanem rzeczywistym:

1) środki trwałe, do których dostęp jest znacznie utrudniony,

2) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomości,

3)  należności sporne i wątpliwe,

4)  należności i zobowiązania wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych,

5) należności i zobowiązania z tytułów publicznoprawnych,

6) środki trwałe znajdujące się na terenie niestrzeżonym, tj. wszystkie z wyjątkiem znajdujących się na terenie będącym pod całodobowym nadzorem czyli budynkiem Urzędu Miasta i Stadionu,

7) inne aktywa i pasywa, których zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury
     lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie było możliwe, a więc są to m. in.:

-  środki trwałe w budowie z wyjątkiem maszyn i urządzeń,

- wartości niematerialne i prawne,

- inwestycje zaliczone do aktywów trwałych,

- inne aktywa i pasywa.

§ 2.  Zobowiązuję:

1.    Kierowników Referatów Urzędu Miasta Radziejów do:

1)  zgłoszenia wszelkich zmian miejsc użytkowania środków trwałych, pozostałych środków trwałych lub niskocennych składników środków trwałych,

2)  uzgodnienia ewidencji środków trwałych i pozostałych środków trwałych z ewidencją analityczną Referatu Finansowo-Księgowego oraz uaktualnienia spisów inwentaryzacyjnych w poszczególnych pomieszczeniach,

3)  zgłoszenia do Referatu Finansowo-Księgowego wykazu zniszczonych środków trwałych, pozostałych środków trwałych, nie nadających się do dalszego użytkowania w celu dokonania ich likwidacji w terminie do dnia 18 grudnia 2015 roku.

2. Skarbnika Miasta do przeprowadzenia szkolenia i szczegółowego instruktażu członków komisji, a także osób odpowiedzialnych materialnie oraz pracowników księgowości o sposobie przeprowadzenia czynności inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcją inwentaryzacyjną.


§ 3.  W celu przeprowadzenia spisu inwentaryzacyjnego powołuję:

1.    Komisję Inwentaryzacyjną w składzie:

             1) Włodzimierz Gorzycki

przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej

             2)  Katarzyna Jałoszyńska 

członek Komisji Inwentaryzacyjnej

             3)  Anna Koźmińska


członek Komisji Inwentaryzacyjnej

2. Zespoły spisowe w składzie:

            1) Zespół Nr 1 
- Grzegorz Zawidzki     

przewodniczący zespołu

- Waldemar Szyper                            członek

- Paweł Śrubas                                   członek

            2) Zespół Nr 2 
- Grzegorz Zawidzki     

przewodniczący zespołu

- Daniel Niespodziński                      członek

- Aleksandra Juszczyńska                  członek

3) Zespół Nr 3
- Elżbieta Moszczyńska                      przewodniczący zespołu

- Monika Witkowska             

 członek 

- Marta Małecka                
             członek

.

4) Zespół Nr 4
- Aleksandra Juszyńska                       przewodniczący zespołu

- Robert Wesołowski              
  członek


§ 4.  Przewodniczącego Komisji Inwentaryzacyjnej czynię osobą odpowiedzialną za :

1. kierowanie pracami Komisji Inwentaryzacyjnej, w tym wyznaczenia obowiązków       pozostałych członków Kimisji

2. kierowanie pracami zespołów spisowych,

3. właściwe i terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji,

4. kontrolowanie przygotowań do spisu, przebiegu spisu z natury, wypełniania przez zespoły spisowe arkuszy spisów z natury,

5. pobranie i przekazanie zespołom spisowym arkuszy inwentaryzacyjnych, a także ostatecznego rozliczenia arkuszy spisu z natury,

6. przekazanie  Skarbnikowi Miasta w/w arkuszy spisów z natury w ostatecznym terminie
do dnia 11.01.2016 roku w celu dokonania ich wyceny oraz sporządzenia zestawienia różnic inwentaryzacyjnych wszystkich rzeczowych składników majątkowych objętych spisem
z natury,

7. wyjaśnienie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych oraz postawienia wniosków
co do sposobu ich rozliczenia oraz sporządzenie protokołu końcowego rozliczeń inwentaryzacji i dochodzeń w sprawie różnic inwentaryzacyjnych,

8. sporządzenie sprawozdania końcowego z przebiegu inwentaryzacji.


§ 5. Zespoły spisowe  czynię odpowiedzialnymi za:

1. właściwe oraz zgodne z obowiązującymi przepisami przeprowadzenie spisu,

2. dokonanie spisu zgodnie z wytycznymi zawartymi w harmonogramie inwentaryzacji na 2015 rok.

§ 6. 1. Zawieszam nieobecności (np. z tytułu urlopów) wszystkich pracowników materialnie odpowiedzialnych, członków komisji inwentaryzacyjnej i zespołów spisowych w okresie, w którym przypadają czynności inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisów.

2.  Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyżki i niedobory zatwierdzone przez kierownika jednostki) powinny być ujęte w księgach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

3. Nadzór nad prawidłowością, kompletnością i terminowością spisów inwentaryzacyjnych powierzam Skarbnikowi Miasta.

§ 7. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Radziejów
Sławomir Bykowski

……………………………………

(Nazwa jednostki – pieczęć) 
Harmonogram inwentaryzacji na 2015 rok
	Lp.
	Przedmiot

inwentaryzacji
	Obiekt 

do zinwentary-

zowania
	Termin

rozpoczęcia

inwenta-

ryzacji
	Rodzaj, forma, metoda, technika

inwentaryzacji
	Nr zespołu

spisowego



	1.
	Środki pieniężne 

w kasie
	-Kasa Urzędu Miasta
	Od 31-12- 2015r.

do 31-12-2015r.
	Roczna, pełna, spis z natury wg stanu na dzień 31.12.2015r.
	Nr 3.

	2.
	Druki ścisłego za-rachowania, czeki, weksle i inne papiery wartościowe
	-Kasa Urzędu Miasta
	od 31-12-2015r.

do 31-12-2015r.


	Roczna, pełna, spis z natury wg stanu na dzień 31.12.2015r.
	Nr 3.

	3.
	Materiały
	-Urząd Miasta,

-Stadion,

-MOSP,

-budynek przy ul. Kruszwickiej 7,

-budynek przy ul. Toruńskiej 22


	od 17.11.2015r.

do 31-12-2015r.


	Roczna, pełna, spis z natury wg stanu na dzień 31.12.2015r.
	Nr 1.

	4.
	Środki trwałe i pozostałe śr. trwałe będące własnością innych jednostek powierzone Gminie do użytkowania (z wyjątkiem środków trwałych do których dostęp jest utrudniony)
	- Urząd Miasta
	od 31-12-2015r.

do 11-01-2015r.
	Roczna, pełna, spis z natury wg. stanu na 31.12.2015r., a nastepnie potwierdzenie wyników spisu z kontrahentami
	Nr 1.

	5.
	Środki pieniężne gromadzone na rachunkach bankowych
	Wszystkie rachunki bankowe
	od 31-12-2015r.

do 11-01-2016r.
	Pisemne uzgodnienie sald  na dzień 31.12.2015r.
	Nr 3

	6.
	Kredyty i pożyczki
	Według ewidencji księgowej
	od 31-12-2015r.

do 11-01-2016r.
	Pisemne uzgodnienie sald  na dzień 31.12.2015r.
	Nr 3.

	7.
	Należności i zobowiązania
	Wszystkie z wyjąt​kiem należności spornych, wątpli​wych, należności i zobowiązań pra​cowników i publicz​noprawnych 
	od 01-12-2015r.

do 31-12-2015r.
	Pisemne uzgodnienie sald na dzień 31.12.2015 r. z kontrahentami oraz porównanie danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja sald na dzień 31.12.2015r.
	Nr 3.

	8.
	Rozrachunki publiczno prawne
	Dane ewidencji księgowej
	od 01-12-2015r.

do 31-12-2015r.
	Porównanie danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja sald na dzień 31.12.2015r.
	Nr 3.

	9.
	Własne składniki majątkowe powierzone kontrahentom (z  wyjątkiem gruntów)
	Wg ewidencji księgowej
	od 01-12-2015r.

do 05-01-2016r.
	Pisemne potwierdzenie sald z kontrahentami na dzień 31.12.2015r.
	Nr 2.

	10.
	Rozrachunki z pracownikami
	Dane ewidencji księgowej
	od 01-12-2015r.

do 31-12-2015r.
	Porównanie danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami,potwierdzenie sald pożyczek przez pracowników  i ich weryfikacja na dzień 31.12.2015r.
	Nr 3.

	11.
	Grunty i prawa zakwalifikowane do nieruchomości
	Dane  ewidencji księgowej i ewi-dencji w referacie  gospodarki komunalnej
	od 01-12-2015r.

Do 31-12-2015    r.
	Porównanie danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja sald na dzień 31.12.2015r.
	Nr 2.

	12.
	Wartości niematerialne i prawne
	Dane ewidencji księgowej i ewidencji analitycznej
	od 01-12-2015r.

do 31-12-2015r
	Porównanie danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja sald na dzień 31.12.2015r.
	Nr 4.

	13.
	Środki trwałe w budowie (Inwestycje)
	Wg ewidencji księgowej
	Od 01-12-2015r. Do 05-01.2015r.
	Porównanie danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja sald na dzień 31.12.2015r.
	Nr 2.

	14. 
	Środki trwałe na składowiskach niestrzeżonych
	Dane  ewidencji księgowej i ewi-dencji w referacie  gospodarki komunalnej
	od 01-12-2015r.

do 31-12-2015r
	Porównanie danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja sald na dzień 31.12.2015r.
	Nr 2.


Radziejów, dnia 23.10.2015 rok                                      ……………………………………….






                                (Kierownik jednostki)
�	Zmiany do ustawy opublikowano w: Dz. U. poz. 613; z 2014r. poz. 768, poz. 1100.    








