ZARZADZENIE NR 241/2016
BURMISTRZA GMINY KOZIENICE
Z dnia 18 pazdziernika 2016 roku.

w sprawie przeprowadzenia pelnej inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Kozienicach.

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 3, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 roku

o rachunkowosci /Dz. U. z 2016 r. poz. 1047/ zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow i pasywow:
Termin
Lp. Przedmiot inwentaryzacji Metoda inwentaryzacji przeprowadzenia
inwentaryzacji
1 Aktywa pienigzne (srodki pieniezne w Spis z natury 30.12.2016 r.
' kasie) wg stanu na 31.12.2016 r. (ostatni dzien roboczy)
, Spis z natury 30.12.2016 r.
2. | Reeczowe aktywa obrotowe (materialy) wg stanu na 31.12.2016 r. (ostatni dzien roboczy)
3 Srodki trwale, w tym pozostate srodki Spis z natury 03.11.2016r. -
" | trwale za wyjatkiem ujetych w poz. 7i 8 wg stanu na 31.10.2016 r. 09.01.2017 .
4 Srodki pieniezne na rachunkach Potwierdzenie sald z bankéw 31.12.2016 r. -
' bankowych wg stanu na 31.12.2016 r. 15.01.2017 r.
5 Naleznosci, za wyjatkiem ujetych Potwierdzenie sald 03.11.2016r. -
' wpoz.9i10 wg stanu na 31.10.2016 r. 15.01.2017 r.
Powierzone kontrahentom/jednostkom Potwmrdzgmg adiod 03.11.2016r. -
& wlasne sktadnikow aktywow KonirahenijednosiE 15.01.2017 r
wg stanu na 31.10.2016 r. o '
Poréwnanie danych ksigg
7 srodki trwate, do ktorych dostep jest rachunkowych z odpowiednimi 31.12.2016 r. -
' znacznie utrudniony dokumentami (weryfikacja) 15.03.2017 r.
wg stanu na 31.12.2016 r.
Poréwnanie danych ksigg
8 grunty oraz prawa zakwalifikowane do rachunkowych z odpowiednimi 31.12.2016r. -
' nieruchomosci dokumentami (weryfikacja) 15.03.2017 r.
wg stanu na 31.12.2016 r.
Poréwnanie danych ksigg
C . . rachunkowych z odpowiednimi 31.12.2016 . -
S naleznosci spome i watpliwe dokumentami (weryfikacja) 15.03.20171,
wg stanu na 31.12.2016 r.
C . Poréwnanie danych ksiag
naleznosci wobec 0sob -
10. | nieprowadzacych ksiag rachunkowych, ragh;;lnkowych z odpo;ukled'nlml 3115153233,? e
z tytutdéw publicznoprawnych okumentami (weryfikacia) IS0
wg stanu na 31.12.2016 r.
Poréwnanie danych ksiag
2 ¢ rachunkowych z odpowiednimi 31.12.2016r. -
1. Zobeiczana dokumentami (weryfikacia) 15.03.2017 .
wg stanu na 31.12.2016 r.
Poréwnanie danych ksiag
A N rachunkowych z odpowiednimi 31.12.2016 r. -
12.1)  Wartosci niemateriaine | prawne dokumentami (weryfikacja) 15.03.2017 .
wg stanu na 31.12.2016 .
Poréwnanie danych ksiag
A , rachunkowych z odpowiednimi 31.12.2016r. -
. 200K iz budowie dokumentami (weryfikacja) 15.03.2017 .
wg stanu na 31.12.2016 r.




Porbwnanie danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi 31.12.2016r. -
dokumentami (weryfikacja) 15.03.2017 .

wg stanu na 31.12.2016 .

14. | Akcje i udzialy w innych jednostkach

aktywa i pasywa niewymienione w pkt 1
- 14 oraz wymienione w pkt 1 - 14, jezeli
15. | przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych
nie bylo mozliwe
znajdujace sie w jednostce sktadniki

Porownanie danych ksiag -
rachunkowych z odpowiednimi 31.12.2016 r. -
dokumentami (weryfikacja) 15.03.2017 .

wg stanu na 31.12.2016 .

aktywow, bedace wiasno$cig innych Spi
: . . pis z natury 31.12.2016 r. -
16. | Jednostek, powierzone do sprzedazy, |\ o ) o6 15.01.2017 .
przechowania, przetwarzania lub
uzywania

Inwentaryzowane w formie spisu z natury beda nastepujace sktadniki aktywow:

- podstawowe $rodki trwate (011) z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony
i gruntdw, ktére inwentaryzowane sa drogg weryfikaciji)

- pozostate Srodki trwate (013)

- materiaty (odpisanych w koszty w dniu ich zakupu lub wytworzenia) (3 10)

- srodki pienigzne w kasie (101)

Pozostate skiadniki aktywow i pasywéw inwentaryzowane beda w formie weryfikacji oraz w drodze uzyskania
potwierdzenia sald.

Inwentaryzowane w formie weryfikacji beda nastepujace skladniki aktywow:
- $rodki trwate (011)
- grunty
- budynki
- budowle
- warto$ci niematerialne i prawne (020)
- udzialy (030), $rodki trwate w budowie (080), $rodki pieni¢zne w drodze, naleznosci za wyjatkiem
podlegajacych inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald, zobowiazania, fundusze.

§ 2
Inwentaryzacja przeprowadzona bedzie w okresie od 17.10.2016 do 15.03.2017 r.
Inwentaryzacja metodg spisu z natury nalezy przeprowadzié na dziefi 31.10.2016 r.
Czas trwania spisu z natury: od 02.11.2016 do 09.12.2016 r.

§3
I. Inwentaryzacja w formie spisu z natury.
Do przeprowadzenia inwentaryzacji w formie spisu z natury powoluje si¢ cztery zespoly spisowe:
® Zespot spisowy srodkéw trwatych (011)
® Zespot spisowy pozostatych srodkéw trwatych (013)
e Zespot spisowy kasy (101)
® Zespot spisowy materiatow (310).
Powotuj¢ Komisj¢ Inwentaryzacyjna, przypisang odpowiednio do Zespotu spisowego:
Artur Kacprzak - przewodniczacy komisji odpowiedzialny za prace wszystkich zespotow.

Zespot spisowy srodkow trwatych (011):

2/ Piotr Kohut - cztonek komisji
3/ Magdalena Kowalska - czlonek komisji



Zespol spisowy pozostatych srodkow trwalych (013):

4/ Robert Rynkiewicz - czlonek komisji
5/ Stanistawa Strzatkowska - czlonek komisji

Zespot spisowy $rodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych (011 1 013) OSP:

6/ Marcin Jasek - cztonek komisji
7/ 1zabela Siwek - czlonek komisji

Zespot spisowy kasy (101):

8/ Maciej Makaruk - czlonek komisji
9/ Monika Krzesniak - czlonek komisji

Zespot spisowy materialow (310)

10/ Marcin Jasek - cztonek komisji
11/ Anna Wysoczafiska - czlonek komisji

II. Inwentaryzacja w formie weryfikacji

Do przeprowadzenia inwentaryzacji w formie spisu z natury powoluje si¢ cztery obszary weryfikacji oraz
Komisje weryfikacyjng przypisang odpowiednio do danego obszaru:

- Weryfikacja gruntéw: Izabela Baranowska, Urszula Koscianek

- Weryfikacja budynkéw: Izabela Baranowska, Danuta Pulka, Grazyna Jasek

- Weryfikacja budowli: Izabela Baranowska, Piotr Szafran, Magdalena Debiec

- Weryfikacja warto$ci niematerialnych i prawnych: Izabela Baranowska, Magdalena Banas, Piotr Kohut
- Weryfikacja srodkéw trwatych w budowie: Izabela Baranowska, Piotr Szafran

- Weryfikacja akcji i udzialdow w innych jednostkach: Izabela Baranowska, Sylwia Wasik

§ 4
Osoby powolane na czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej i weryfikacyjnej ponosza odpowiedzialnos¢ za
wlasciwe oraz zgodne z obowiazujacymi przepisami przeprowadzenia spisu z natury. Organizacj¢ pracy
Komisji wskazane bedzie w harmonogramie prac inwentaryzacyjnych, ktéry jest integralng czgscia zarzadzenia.
Wszelkie zmiany w harmonogramie koordynuje i zatwierdza Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

W porozumieniu z Burmistrzem.

§5
W celu wiasciwego przebiegu prac inwentaryzacji zobowigzuje¢ wszystkich czlonkéw komisji do udziatu
w szkoleniu, ktére odbedzie si¢ 24.10.2016 r. o godzinie 10°° na sali konferencyjne;.

§ 6
Do dnia rozpoczgeie spisu z natury zostang przeprowadzone prace przygotowawcze do inwentaryzacji,
do ktorych naleza sprawdzenie czy widniejg naklejki na inwentaryzowanych w formie spisu z natury
sktadnikach, oraz sprawdzenie powierzen. Za powyzsze czynnosci beda odpowiedzialni pracownicy z Wydziatu
Organizacyjno —Gospodarczego.



§ 7
Arkusze spisowe wydane beda przewodniczacemu zespolu spisowego w terminem zgodnym
z harmonogramem.

§8
Do przeprowadzenia pozostalych prac inwentaryzacyjnych (inwentaryzacja w drodze weryfikacji badz ustalenia
sald, wycena, ustalenie i ewidencja réznic inwentaryzacyjnych po uprzednim ich rozliczeniu przez komisje
inwentaryzacyjng i zatwierdzeniu przez kierownika jednostki) zobowiazuje si¢ skarbnika Gminy Kozienice.

§9
W czasie przeprowadzenia inwentaryzacji pracownicy sprawujacy opieke¢ nad okreslonym mieniem sg
obowigzani na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej stawi¢ si¢ na czas przeprowadzenia spisu

tego majatku i by¢ obecnym przy spisie.

§ 10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.




Harmonogram prac inwentaryzacyjnych przy inwentaryzacji majatku Urzedu Miejskiego

Lp.

Rodzaj prac

Osoba odpowiedzialna

Pole spisowe /
Obszar weryfikacji

Termin realizacji

Wydanie zarzadzenia w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzaciji

peinej, powotanie komisji
inwentaryzacyjnej wraz z

przygotowaniem harmonogramu

prac

Burmistrz

18.10.2016

Prace przygotowawcze do
inwentaryzaciji

Wydziat Organizacyjno - Gospodarczy

Budynek Urzedu
Miejskiego, USC

19.10.2016 - 31.10.2016

Szkolenie komisji
inwentaryzacyjnej

Skarbnik
Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

24.10.2016

Odbiér dokumentow
inwentaryzacyjnych (arkusze
spisu z natury)

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

27.10.2016 - 03.11.2016

Zespot spisowy (011)

Cztonek komisc;ji:
Piotr Kohut

Urzad Miejski (parter,
| pietro prawa strona
korytarza od pokoju 100 do
111), piwnica, USC

03.11.2016 - 09.12.2016

Cztonek komiscji:
Magdalena Kowalska

Urzad Miejski ( | pietro
od prawa lewa strona
korytarza od pokoju 112 do
124, Il pietro), sotectwa

03.11.2016 - 09.12.2016

Czionek komiscji:
Marcin Jasek
Izabela Siwek

OSP

03.11.2016 - 09.12.2016

Spis z natury

Zespot spisowy (013)

Przewodniczacy Komiscji Inwentaryzacyjnej

Cztonek komisciji:
Robert Rynkiewicz

Urzad Miejski (parter,
| pietro prawa strona
korytarza od pokoju 100 do
111), USC

03.11.2016 - 09.12.2016

Cztonek komisciji:
Stanistawa Strzatkowska

Urzad Miejski ( | pietro od
prawa lewa strona
korytarza od pokoju 112 do
124, | pietro), piwnica,
sotectwa

03.11.2016 - 09.12.2016

Cztonek komiscii:
Marcin Jasek
Izabela Siwek

osP

03.11.2016 - 09.12.2016

Cztonek komisciji:

(310 Materiaty)

Anna Wysoczanska

Zespol spisowy e Urzad Miejski
Maciej Makaruk " 30.12.2016
(101 Kasa) Monika’ Kraoaniak (pokéj nr 107 - Kasa)
Fesndl spiso Cztonek komisc;ji:
HERRriSpISowy Marcin Jasek 30.12.2016

Weryfikacja gruntow

Cztonkowie komiscii:
Izabela Baranowska
Urszula Koscianek

Grunty

31.12.2016 - 15.03.2017




Weryfikacja budynkéw

Weryfikacja budowli

Czlonkowie komiscji:
|zabela Baranowska

Piotr Szafran
Magdalena Debiec

Bl Bl Budynki 31.12.2016 - 15.03.2017
Grazyna Jasek

Cztonkowie komisciji:

IZ5DEI8) Baranciska Budowle 31.12.2016 - 15.03.2017

Czionkowie komisciji:
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Aktywa i pasywa Cztonkowie komiscji
niewymienione powyzej, 1.Krzysztof Ambroziewicz
jezeli przeprowadzenie 2. Sylwia Pilecka Pozostate aktywa
ich spisu z natury lub 3.1zabela Baranowska Foasywa yw 31.12.2016 - 15.03.2017
uzgodnienie z przyczyn 4 Aleksandra Lustyk pasyw
uzasadnionych nie byto 5. Elzbieta Debowska
mozliwe 6. Magdalena Bana$
Wycena arkuszy .
7. inwentaryzacyjnych Skarbnik 12.12.2016 - 06.01.2017
Skarbnik
8. |Ustalenie réznic Przewodniczgcy komisji 07.01.2017 - 09.01.2017
inwentaryzacyjnej
9 Wyjasnienie przyczyn réznic Przewodniczacy komisji 09.01.2017 - 11.01.2017
* |inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej B T
Protokoét rozliczenia réznic Przewodniczacy komisji
10. inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjne;j 11.01.2017 - 14.01.2017
Podjecie decyzji w sprawie
11. [rozliczenia réznic Burmistrz 14.01.2017- 15.01.2017
inwentaryzacyjnych
12, [EWidencja roznic Skarbnik 15.01.2017

inwentaryzacyjnych
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