ZARZADZENIE NR 149/FK/22
BURMISTRZA MIASTA CHEEMZY
z dnia 14 listopada 2022 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Chelmzy.

Na podstawie przepisow rozdziatu 3 "Inwentaryzacja" ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku
0 rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106 oraz z 2022 r. poz. 1488) oraz
zalagcznika Nr 7 ,Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji” do zarzadzenia
Nr 2/FK/19 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 2 stycznia 2019 roku w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzgdu Miasta Chelmzy,
zmienionego zarzgdzeniem Nr 41/FK/20 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 27 lutego 2020
roku, zarzadzeniem Nr 42/FK/20 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 2 marca 2020 roku,
zarzadzeniem Nr 39/FK/21 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 29 stycznia 2021 roku oraz
zarzadzeniem Nr 137/FK/21 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 15 listopada 2021 r., zarzadzam,

CO nastepuje:
§ 1. Przeprowadzi¢ okresowa inwentaryzacje w Urzedzie Miasta Chelmzy.

§ 2. Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatkowe:
1) drogg spisu z natury na arkuszach spisowych:
a) budynki,
b) zapasy materialow,
c) obce srodki trwate, bedace wiasnoscig innych jednostek (na odrgbnych arkuszach
spisowych),
d) srodki trwate znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym,
e) tablety przekazane do korzystania Radnym Rady Miejskiej Chelmzy w ramach umoéw
uzyczenia (na odrebnym arkuszu spisowym),
f) laptop zakupiony w ramach Projektu ,Strefa Miejskich Inspiracji — program
przeciwdziatania dziedziczeniu ubdstwa na terenie Chetmzy” przekazany do korzystania
- uzyczenia (na odrgbnym arkuszu spisowym);
2) w drodze spisu z natury oraz w formie protokotu:
a) srodki pieniezne w kasie,
b) czeki i weksle obce,

c) depozyty,



3)

4)

d)

e)

gwarancje bankowe 1 ubezpieczeniowe ztozone jako zabezpieczenia nalezytego
wykonania uméw,

druki $cistego zarachowania;

w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow:

a)

b)

c)
d)

e)

naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, publicznoprawnych,
naleznos$ci od pracownikow oraz osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych (w tym $rodki pieni¢zne na
lokatach, srodki pieni¢zne stanowigce zabezpieczenie nalezytego wykonania uméow),
udzialy i akcje,

wlasne sktadniki majatkowe uzyczone innym jednostkom (poprzez otrzymanie spisu z
natury od jednostek, ktorym uzyczono wlasne sktadniki majatkowe),

kredyty 1 pozyczki,

w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami w ksiggach:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

srodki trwate w budowie,

srodki trwate, do ktorych dostep jest utrudniony,

grunty i drogi oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,
budynki (weryfikacja r6znic inwentarzowych),

naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,

naleznos$ci 1 zobowigzania wobec pracownikow,

naleznos$ci 1 zobowigzania dotyczace osob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
warto$ci niematerialne i prawne,

udzialy w spotkach kapitatowych,

srodki pieniezne w drodze,

naleznosci sporne i watpliwe,

rozliczenia miedzyokresowe,

m) fundusze wiasne, fundusze specjalne,

n)

pozostate aktywa i pasywa.

§ 3. Inwentaryzacj¢ przeprowadza:

1) Komisja Inwentaryzacyjna;

2) Zespoty spisowe;

3) Kontrolerzy spisowi;

4) Zespot rozliczajacy.

§ 4. W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje si¢ nastgpujace osoby:



1) Pani Matgorzata Karpinska - Przewodniczaca,;
2) Pani Beata Becker - czlonek;

3) Pan Jarostaw Smyczynski - cztonek.

§ 5. 1. Do przeprowadzenia Spisu z natury sktadnikow majatkowych wyznacza si¢
zespoly spisowe w nastgpujacym sktadzie osobowym:
1) Zespot spisowy nr 1:
a) lwona Niedzielska - Przewodniczacy;
b) Wioleta Derkowska - cztonek,;

2) Zespot spisowy nr 2:

a) Tomasz Szreiber - Przewodniczacy;
b) Beata Weber - cztonek;
3) Zespot spisowy nr 3:
a) Janusz Wilczynski - Przewodniczacy;
b) Marek Dzielski - cztonek;
4) Zespot spisowy nr 4 (w spisie muszg uczestniczy¢ co najmniej 2 osoby):
a) Bozena Kazaniecka - Przewodniczacy;
b) Iwona Smolarz - cztonek;
c) Agnieszka Chmiel - cztonek.

2. Osoby powotane na cztonkow Zespotu spisowego ponosza petng odpowiedzialnosé
za wlasciwe oraz zgodne z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

3. Do inwentaryzacji w drodze weryfikacji wyznacza si¢ Zespot Nr 5 w sktadzie:

1) Maria Wilinska - Przewodniczacy;

2) Bozena Kazaniecka - cztonek;

3) Agnieszka Chmiel - cztonek;

4) Julia Saletnik - cztonek;

5) Iwona Smolarz - cztonek;

6) Aleksandra Buller - cztonek;

7) Beata Siwek - cztonek
(grunty - protokot weryfikacji obejmujacy zmiany w gruntach w ciggu roku
sprawozdawczego);

8) Hanna Zielinska - cztonek

(budynki — weryfikacja réznic inwentarzowych);

9) Tomasz Szreiber - cztonek



(Srodki trwate w budowie - zestawienie inwestycji niezakonczonych);
10) Jarostaw Smyczynski - cztonek

(wartosci niematerialne i prawne - wydruk z prowadzonej ewidenciji).
§ 6. Na kontroleréw spisowych powotuje sie:
1) Panig Justyne Pniewska,

2) Panig Beate Gotebiewska.

§ 7. Zespot rozliczajacy:

1) Pani Aleksandra Buller - Przewodniczaca;
2) Pani Maria Wilinska - cztonek;
3) Pani Agnieszka Chmiel - cztonek;
4) Pani Julia Saletnik - cztonek.

§ 8. Harmonogram inwentaryzacji stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 9. 1. Arkusze spisowe o0 numerach 1-60 wydane zostang Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej.

2. Zespoly spisowe zakoncza swoje czynnosci najpdzniej w ostatnim dniu wskazanym w
Harmonogramie inwentaryzacji, przekazujac stosowne dokumenty Przewodniczagcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej.

3. Wykorzystane formularze spisowe Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
przekaze w terminie do 10 dni od dnia zakonczenia czynno$ci spisowych Przewodniczacemu
Zespotu rozliczajacego do opracowania rdznic migdzy danymi spisu i danymi ewidencji
ksiggowej.

4. Arkusze spisowe wypetnia si¢ w 2 egzemplarzach.

5. Zespot rozliczajacy opracuje wyniki spisu i przedstawi do dnia 31 stycznia 2023 r.
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych dla

przeprowadzenia postgpowania Wyjasniajacego.

§ 10. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej:
1) przeszkoli przed inwentaryzacja cztonkéw zespotow spisowych;
2) przygotuje i wyda zespotom spisowym arkusze spisowe, a po przeprowadzeniu spisu dokona

rozliczenia zespoldw z pobranych arkuszy;



3) skompletuje wszystkie arkusze spisowe oraz protokoty inwentaryzacyjne, sporzadzone
dokumentacje dla sktadnikow majatkowych inwentaryzowanych metodami innymi niz spis z
natury;

4) przedtozy w terminie do dnia 10 lutego 2023 r. pisemne wnioski w sprawie rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych - moze on wystapi¢ o wydluzenie terminu weryfikacji rdznic,
jezeli termin wyzej okreslony nie moze zosta¢ dotrzymany z przyczyn obiektywnych;

5) bezzwlocznie poinformuje o niedoborach, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze powstaty
W okolicznos$ciach majacych znamiona przestgpstwa,

6) przedstawi do dnia 28 lutego 2023 r. sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji, obejmujace
w szczegdlnosci informacje o trudnosciach napotykanych podczas spisu oraz oceng

wykonywania obowigzkow przez oSoby uczestniczace w spisie.

§ 11. Zobowigzuje Komisj¢ Inwentaryzacyjna do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie odpowiedzialnych;
2) przestrzegania ogo6lnie obowigzujacych przepisdOw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postgpowania okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej;
3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych;
4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji;
5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziatu Finansowo -

Ksiggowego do dnia 3 marca 2023 r.

§ 12. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wedhlug stanu faktycznego na dzien okreslony

w Harmonogramie inwentaryzacji.

§ 13. Kierownikow komorek organizacyjnych zobowigzuje si¢ do uporzadkowania
mienia bedgcego na wyposazeniu tych komoérek w sposéb umozliwiajacy plynne

przeprowadzenie inwentaryzacji.

§ 14. 1. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory
zatwierdzone przez kierownika jednostki) powinny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu
sprawozdawczego.

2. Dokumenty z rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spisOw rocznych, powinny by¢

dostarczone do gtdéwnego ksiggowego w terminach ustalonych w zarzadzeniu.



§ 15. Szczegdtowe zasady 1 sposob wykonywania czynno$ci inwentaryzacyjnych okresla

Skarbnik Miasta.

§ 16. 1. Za sprawny, terminowy i1 prawidlowy przebieg czynnosci, o ktérych mowa
W zarzadzeniu, czyni Si¢ osobis$cie odpowiedzialnym Przewodniczacego Komisji, a w czasie jego
nieobecnosci - zastepce. Ponadto kazdy z cztonkéw Komisji ponosi pelng odpowiedzialnosé
stuzbowg za prace w tej Komisji.

2. Czlonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Zespoly spisowe odpowiedzialne
sa za wlasciwe, dokladne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem

faktycznym.

§ 17. Czg$¢ integralng niniejszego zarzadzenia stanowi zatacznik Nr 7 ,Instrukcja
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji” do zarzadzenia Nr 2/FK/19 Burmistrza Miasta
Chelmzy z dnia 2 stycznia 2019 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci dla Urzedu Miasta Chetmzy, zmienionego zarzadzeniem Nr 41/FK/20
Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 27 lutego 2020 roku, zarzadzeniem Nr 42/FK/20 Burmistrza
Miasta Chetmzy z dnia 2 marca 2020 roku, zarzadzeniem Nr 39/FK/21 Burmistrza Miasta
Chetmzy z dnia 29 stycznia 2021 roku oraz zarzadzeniem Nr 137/FK/21 Burmistrza Miasta
Chelmzy z dnia 15 listopada 2021 r.

§ 18. Nadzér nad prawidlowoscia, kompletnoscia 1 terminowo$cig spisu

inwentaryzacyjnego powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.



UZASADNIENIE

do zarzadzenia Nr 149/FK/22 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 14 listopada 2022 r. w

sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Chelmzy.

Stosownie do przepisoOw rozdziatu 3 ,Inwentaryzacja” ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994
roku o rachunkowosci, jednostki samorzadu terytorialnego zobowigzane sg przeprowadzac
na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacj¢. Przeprowadzenie i wyniki
inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac i powigza¢ z zapisami ksigg rachunkowych.

W zwigzku z powyzszym corocznie wydawane jest zarzadzenie Burmistrza Miasta

W sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Chetmzy.



Zalgcznik
do zarzqdzenia Nr 149/FK/22
Burmistrza Miasta Chelmzy

z dnia 14 listopada 2022 r.

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI NA 2022 ROK

L.p. Data Czynnos¢
1 Do dnia 16.12.2022 r. Wydanie arkuszy spisowych Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej
Najpo6zniej w dniach okresl h w tabeli .
2. Ajpozuie) w dniac ,0, l-‘es onye Zakonczenie spisu z natury
ponizej
. Przekazanie przez Przewodni Komisji Inwentaryzacyjnej wykorzystanych
3 Do 10 dni od dnia zakonczenia czynnosci p. 12QceE0 J y . yj. ) Wykorzystany .
: spisowveh formularzy spisowych do Przewodniczacego Zespotu rozliczajacego w celu opracowania
P y réznic migdzy danymi spisu i danymi ewidencji ksiggowej
Opracowanie przez Zespot rozliczajacy wynikow spisu i przekazanie Przewodniczgcemu
4. Do dnia 31 stycznia 2023 r. Komisji Inwentaryzacyjnej zestawienia réznic inwentaryzacyjnych dla przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego
5. Do dnia 10 lutego 2023 . Przedloz.enie przez }.’rze’vyo‘dn.iczazcego Kom?sji Inwentaryzacyjnej pisemnych wnioskow
w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
6. Do dnia 28 lutego 2023 r- Przed_stawi_enie przez Pr-Z-ewodniczqcego Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdania z
przebiegu inwentaryzacji
: Przekazanie przez Komisje Inwentaryzacyjna kompletnej dokumentacji
7. Do dnia 3 marca 2023 r.

inwentaryzacyjnej do Wydziatu Finansowo-Ksiggowego




Inwentaryzacja

L . Rodzaj Osoba materialnie Termin przeprowadzenia
Lp Przedmiot inwentaryzacji . .. L. wedlug stanu . - Nr Zespolu
inwentaryzacji odpowiedzialna . . inwentaryzacji
na dzien
Spis 7 natur Spis z natury - 31.12.2022 r. | Spis z natury — Zespot 2
1. | Budynki vser ﬁkac.;’ Beata Siwek 31.12.2022 . ~15.01.2023 1. Weryfikacja — Zespot 5
ymikad Weryfikacja do 24.03.2023 r. | (co najmniej 3 osoby)
o, . Piotr Jasinski .
2. | Zapasy materiatow Spis z natury Janusz Mikolajczyk 31.12.2022 . 31.12.2022r. Zesp6t 3
Pracownicy
, . merytoryczni
3. | Obee $rodki trwale bedace Spis z natury odpowiedzialni 31.12.2022 . 31.12.2022 . Zespot 1
wilasnoscig innych jednostek zgodnie z zakresem
czynnosci
4. | Srodki pieni¢zne w kasie Spis z natury Maria Wilinska 31.12.2022 r. 31.12.2022 r. Zespot 4
5. | Czeki i weksle obce Spis z natury Maria Wilinska 31.12.2022r. 31.12.2022r. Zespot 4
6. | Depozyty Spis z natury Maria Wilinska 31.12.2022 r. 31.12.2022 r. Zespot 4
Gwarancje bankowe i
7. | ubezpieczeniowe zlozone jako | g i oty | Maria Wilinska | 31122022, 31.12.2022 1. Zespot 4
zabezpieczenia nalezytego
wykonania umow
8. | Druki $cistego zarachowania Spis z natury Maria Wilinska 31.12.2022 r. 31.12.2022 r. Zespot 4
Tablety przekazane do korzystania Radni Rad
9. | Radnym Rady Miejskiej Chelmzy Spis z natury y 31.12.2022r. 31.12.2022 r. — 15.01.2023 r. Zespot 1

w ramach umdéw uzyczenia

Miejskiej Chetmzy




Laptop zakupiony w ramach
Projektu ,,Strefa Miejskich
Inspiracji — program

10. | przeciwdziatania dziedziczeniu Spis z natury Hanna Maciejewska | 31.12.2022r. 31.12.2022 r. Zespot 1
ubdstwa na terenie Chetmzy”
przekazany do korzystania —
uzyczenia
Naleznosci, z wyjatkiem swierdzenia sald
naleznosci spornveh i . . - potwierdzenia sald:
waqtepzl : \?vs;clhspo yc . ' %)greorlg \l/(\%)e;]r}leicklza Aleksandra Buller,
11. | publicznoprawnych, naleznosci Potwierdzenie Julia Saletnik 30.11.2022 r. Do 15.01.2023 r. Dorota Wroniecka i
o . salda Aleksandra Bull Justyna Pniewska
od pracownikow oraz osob exsandra buller i Kol I Nr 5
: : Justyna Pniewska protokot: Zespot Nr
nieprowadzacych ksiag (co najmniej 3 osoby)
rachunkowych
Srodki pieni¢zne zgromadzone
na rachunkach bankowych (w : . . .
, C . . Potwierdzenie | Bozena Kazaniecka Protokot: Zespot Nr 5
12. | tym srqdkl pieni¢zne stanowiace salda Justyna Pniewska 31.12.2022 . Do 15.01.2023 r. (co najmniej 3 osoby)
zabezpieczenie nalezytego
wykonania uméw)
_ _ ;;?;fg’:;é%l - potwierdzenia sald:
13. | Udzialy i akcje Potwierdzenie | o viedzialni 31.12.2022 . Do 15.01.2023 . Aleksandra Buller,
salda : - protokot: Zespot Nr 5
zgodnie z zakresem A
L (co najmniej 3 osoby)
€CZynnosci
Spis z natury Pracownicy
Wiasne sktadniki majatkowe rszpe(;r'zsgrfggtii merytoryczni
4. | " : maja przez Jednostd, odpowiedzialni 31.12.2022 . Do 15.01.2023 r. Zespot rozliczajacy
uzyczone innym jednostkom ktorym uzyczono | e o kresem
whasne skladniki | 2 !
. €CZynnosci
majatkowe
_ _ - potwierdzenia sald:
15. | Kredyty i pozyczki Potwierdzenie | o) Golebiewska | 31.12.2022 . Do 15.01.2023 . Beata Golgbiewska

salda

- protokot: Zespot Nr 5
(co najmniej 3 osoby)




Pracownicy
merytoryczni

Zespot 5

16. | Srodki trwate w budowie Weryfikacja odpowiedzialni 31.12.2022 r. Do 24.03.2023 r. S
zgodnie z zakresem (co najmniej 3 osoby)
czynnosci
Pracownicy
: . . merytoryczni 1o .
17, | Srodki trwale, do ktérych dostep | yyor fikacia odpowiedzialni 31.12.2022r. Do 24.03.2023 . Zespot 211 Zespdt 5 (co
Jest utrudniony zgodnie z zakresem najmniej 3 0soby)
czynnosci
Pracownicy
Srodki trwate znajdujace si¢ na . merytoryczni
18. N . Spis z natury odpowiedzialni 31.12.2022 r. 31.12.2022 r. — 15.01.2023 r. Zespot 2
terenie niestrzezonym zgodnie z zakresem
czynnosci
Grunty i drogi oraz prawa Zosp6t 5
19. | zakwalifikowane do Weryfikacja Beata Siwek 31.12.2022r. Do 24.03.2023 r. S5
X . (co najmniej 3 osoby)
nieruchomosci
Naleznosci 1 zobowigzania I DorOt.a Wmni?Cka Zespot 5
20. ublicznonrawne Weryfikacja Julia Saletnik 31.12.2022 r. Do 24.03.2023 r. (co najmniej 3 osoby)
P P Maria Wiliniska Jmnie] y
21, | Naleznosci i zobowigzania Weryfikacja | Deata Golebiewska |41 15 5055 Do 24.03.2023 . Zespbt 5
wobec pracownikow Maria Wilinska (co najmniej 3 osoby)
Naleznosci 1 zobowiazania Bozena Kazaniecka
dotyczace osob T Dorota Wroniecka Zespot 5
22. nieprowadzacych ksiag Weryfikacja Julia Sal.e.t’nik 31.12.2022 . Do 24.03.2023 r. (co najmniej 3 osoby)
rachunkowych Maria Wilinska
23. | Wartodci niematerialne i prawne | Weryfikacja Jarostaw 31.12.2022 1. Do 24.03.2023 . Zespol 5

Smyczynski

(co najmniej 3 osoby)




Aleksandra Buller

Zespot 5

24. | Srodki pienigzne w drodze Weryfikacja Maria Wilinska 31.12.2022 r. Do 24.03.2023 r. e b
Justyna Pniewska (co najmniej 3 osoby)
Dorot'a Wronigcka )
25. | Naleznosci sporne i watpliwe | Weryfikagja | jjuiasalenik a9 15 5095, Do 24.03.2023 . (c0 naimnies 3 ps0by)
Bozena Kazaniecka
Justy_na Pniewska )
26. | Rozliczenia migdzyokresowe Weryfikacja | penasalemik | 311220227, Do 24.03.2023 . (co naj rﬁiﬁgj";i soby)
Bozena Kazaniecka
Bozena Kazaniecka ‘
2. F””O.'Ulsze wlasne, fundusze Weryfikacja Justyna Priewska 31.12.2022 . Do 24.03.2023 . Zespbt 5 ;
specjalne Julia Saletnik (co najmniej 3 osoby)
Pracownicy
merytoryczni Zespol 5
28. | Pozostate aktywa i pasywa Weryfikacja odpowiedzialni 31.12.2022 r. Do 24.03.2023 r. P

zgodnie z zakresem
Czynnosci

(co najmniej 3 osoby)




