ZARZADZENIE Nr 247/2018
BURMISTRZA BYTOWA
z dnia 30 listopada 2018 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.

z 2018 r., poz. 395 z pdzn. zm.) oraz zatgcznika Nr 7 — , Instrukcja inwentaryzacyjna” — do
Zarzadzenia Nr 307/2017 Burmistrza Bytowa z dnia 29.12.2017 r. w sprawie przyjgcia zasad
(polityki) rachunkowosci, zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikow majatkowych Urzedu

Miejskiego w Bytowie w terminie od 10.12.2018 r. do 14.01.2019 r. wg harmonogramu
inwentaryzacji, stanowigcego zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

1)
2)

§ 2. 1. Spisem z natury nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatkowe:
srodki trwate,
pozostate sktadniki majatku ujete w ewidencji ilo$ciowej — wartosciowe;.

2. W drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia salda, ktérym nalezy obja¢:

1)
2)

3)

srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

naleznosci (za wyjatkiem naleznosci publicznoprawnych, watpliwych, spornych,
naleznosci od pracownikéw oraz 0sob nie prowadzacych ksigg rachunkowych),
wilasne skiadniki majgtku powierzone kontrahentom (Srodowiskowy Dom
Samopomocy, Kompleks Basenowo - Rekreacyjny, byly MOSIR, Kaszubski Inkubator
Przedsigbiorczosci).

3. W drodze poréwnania stanu stanu ewidencyjnego z dokumentacja oraz w drodze
analizy i weryfikacji, ktérym nalezy obja¢:«

1
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

gl'unty,

srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

warto$ci niematerialne i prawne,

naleznosci sporne i watpliwe, takze dochodzone w drodze sadowej oraz te, co do
ktérych niemozliwe bylto uzyskanie potwierdzenia sald,

naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

zobowigzania wobec kontrahentéw,

naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

inwestycje rozpoczgte,

fundusz jednostki i fundusze specjalne,

10) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych.

§ 3.1 Do przeprowadzenia spisu z natury skladnikéw majgtkowych Urzedu oraz do

sporzadzenia potwierdzen sald z tytutu umow uzyczenia powotuje si¢ komisj¢ w skladzie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej — Agata Zuchniarek,

zastepca przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej — Lucyna Wesierska,
czlonek komisji — Lucyna Celep,

cztonek komisji — Monika Gniota,

czlonek komisji — Magdalena Tusk,

cztonek komisji — Hanna Jagodzinska,

czlonek komisji — Izabela Romanko,

cztonek komisji — Jagoda Glgbicka,

cztonek komisji — Karolina Kiedrowska,

10) cztonek komisji — Piotr Gliszczynski,




11) czlonek komisji - Krzysztof Kuczkowski,

12) cztonek komisji — Stawomir Gora,

- przy udziale os6b materialnie odpowiedzialnych.
2. Do sporzadzenia potwierdzen sald naleznos$ci oraz do przeprowadzenia poréwnania
stanu ewidencyjnego z dokumentacja oraz w drodze analizy i weryfikacji skladnikéw
majatkowych Urzedu upowazniam Izabel¢ Romanko, Barbare Wroblewska, Iwong
Sieradzka, F.ukasza Reihs, zgodnie z zakresem czynnosci.

§ 4. 1. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ w okresie od dnia 10 grudnia 2018 r. do
dnia 14 stycznia 2019 r. natomiast stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢
ustalony po 31 grudnia 2018 r.

2. Szczegolowe zasady i1 sposob wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych okresli
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

3. Terminarz czynnosci inwetaryzacyjnych okresla harmonogram stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Spis przeprowadza si¢ w pomieszczeniach zlokalizowanych:

1) w budynkach Urzedu:

- Bytow, ul. 1-go Maja 15,
- Bytéw, ul. 1-go Maja 17,

2) remizach OSP,

3) Swietlicach wiejskich,

4) OPE.

§ 6. Zobowiazuj¢ komisj¢ do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale o0s6b materialnie
odpowiedzialnych,

2) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych,

3) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

4) przekazania kompletnej dokumentacji infentaryzacyjnej do wydzialu finansowego w
terminie 10 dni po zakonczeniu spisu.

§ 7. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych czynie¢
odpowiedzialnymi za wlasciwe, dokladne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie
ze stanem faktycznym, przestrzegania ogélnie obowigzujacych przepisOw o inwentaryzacji
oraz zasad i sposobéw postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie.

§ 8. 1. Arkusze spisowe generowane z programu ,, MAJATEK TRWALY” drukowane
sa w jednym egzemplarzu. Arkusze nalezy pobra¢ w wydziale finansowym w terminie do
10.12.2018 r.

2. Skladniki majatku niepetnowartosciowe, zbgdne, uzyczone Urzgdowi nalezy spisaé
na oddzielnych arkuszach.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjne;.

§ 10. Zarzadzenie nalezy poda¢ do wiadomosci wszystkich komoérek organizacyjnych
Urzedu, w tym osobom powotanym do komisji inwentaryzacyjnej.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 247/2018
z dnia 30 listopada 2018 r.

Harmonogram inwentaryzacji na 2018 rok

Lp. | Przedmiot Obiekt inwentaryzacji Termin Rodzaj, forma, metoda, technika
inwentaryzacji przeprowadzenia | inwentaryzacji
inwentaryzacji
1. Srodki trwate — ( grunty i | teren calej gminy dane ewidencji | 10.12.2018 . - weryfikacja sald wg stanu na dzien
trudnodostgpne) ksiggowej i ewidencji analitycznej 14.01.2019 . 31.12.2018 r. drogg poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji tych sktadnikéw
2, Srodki trwate oraz srodki | § 5 zarzadzenia 10.12.2018 . - | spis z natury
trwale w  uzywaniu 14.01.2019 .
(pozostate $rodki trwate)
3. Srodki trwale oraz inne | Wedlug ewidencji ksiggowej 10.12.2018 L - | pisemne potwierdzenie sald z kontrahentami na
wiasne srodki majatkowe 14.01.2019. dzien 31.12.2018r.
powierzone
kontrahentom
4. Srodki trwale w budowie | teren calej gminy poréwnanie | 10.12.2018 T - | weryfikacja sald na dzien 31.12.2018 r.
(inwestycje rozpoczgte) danych ksiagg rachunkowych =z | 14.01.2019r.
odpowiednimi  dokumentami i
weryfikacja sald
S Wartosci niematerialne i | Urzad  Miejski  (poszczegdlne | 10.12.2018 I - | protokét z weryfikacji sald wg stanu na dzien
prawne komoérki  organizacyjne). Dane | 14.01.2019. 31.12.2018r.
ewidencji  ksiggowej wraz z
identyfikacja ~ programéw na
poszczegolnych stanowiskach pracy
6. Udzialy i akcje w | Wydzial Finansowy. Dane wedtug | 31.12.2018r. - | protokét z weryfikacji sald wg stanu na dzien
spotkach ewidencji ksiggowe;. 4 14.01.2019r. 31.12.2018 r., potwierdzenie sald z
udziatowcami
7. Rozrachunki z | Wydziat Finansowy. Dane wedtug | 31.12.2018 . - | weryfikacja sald na dzien 31.12.2018r.
pracownikami ewidencji ksiggowej 14.01.2019 .
8. Rozrachunki  jednostki | Wydziat Finansowy. Dane wedtug | 31.12.2018 . - | weryfikacja sald na dzien 31.12.2018r.
(wobec 0s6b nie | ewidencji ksiggowej 14.01.2019 .
prowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytutéw
publicznoprawnych,
sporne i watpliwe)
9. Naleznosci Wyadziat Finansowy. Dane wedtug | 31.12.2018 . - | pisemne potwierdzenie sald z kontrahentami
ewidencji ksieggowej 14.01.2019 .
10. Rozrachunki budzetu Wydziat Finansowy. Dane wedtug | 31.12.2018 . - | protokét z weryfikacji sald wg stanu na dzien
ewidencji ksiggowej 14.01.2019 . 31.12.2018r.
11. Pozyczki i kredyty Wyadziat Finansowy. Dane wedtug | 31.12.2018 . - | pisemne uzgodnienie sald wediug stanu na
ewidencji ksiggowej 14.01.2019 . dzien 31.12.2018r.
12. Srodki pienigzne Wszystkie rachunki bankowe 31.12.2018 . - | pisemne uzgodnienie sald wedlug stanu na
zgromadzone na 14.01.2019 . dzien 31.12.2018r.
rachunkach bankowych
13. Fundusze wlasne Wydziat Finansowy. Dane wedtug | 31.12.2018r. - | protokét z weryfikacji sald, poréwnanie danych
ewidencji ksiggowej 14.01.2019 . ksiag  rachunkowych z  odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja ich wartosci na
: dzien 31.12.2018r.
14. Fundusze specjalne Wydziat Finansowy. Dane wedtug | 31.12.2018 . - | protokét z weryfikacji sald, poréwnanie danych
ewidencji ksiggowej 14.01.2019 . ksigg  rachunkowych z  odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja ich wartosci na
dzien 31.12.2018r.
15. Inne nie wymienione | Wydziat Finansowy. 31.12.2018 . - | protokét z weryfikacji sald wg stanu na90 dzien
powyzej sktadniki 14.01.2019 . 31.12.2018r.
aktywOw i pasywow
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