Zarzgdzenie Nr 100/2017
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego
z dnia 31 pazdziernika 2017 r.

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywow w Urzedzie
Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.
Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 ze zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 ze zm.), stosownie do
postanowien Instrukcji inwentaryzacyjnej stanowigcej zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 42/2012 Burmistrza Nowogrodu Bobrzafskiego z dnia 10 sierpnia 2012 r. zarzadza sig,
co nastepuje:

§1
Ustala si¢ nastepujacy zakres i sposob przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow 1 pasywow
wg danych i stanu na dziefi 31 grudnia 2017 r. w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie
Bobrzanskim:
1) Droga spisu z natury:
a) Druki Scistego zarachowania;
b) Srodki pienigzne w kasie, akcje, obligacje i pozostale papiery wartosciowe w
postaci materialnej;
c¢) Skladniki aktywéw znajdujace si¢ w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie
Bobrzanskim bedgce wlasnoscig innych jednostek.
2) Metoda weryfikacji poprzez poréwnanie danych w ksiggach rachunkowych z danymi
wynikajgcymi z dokumentow i weryfikacji petnej wartosci obejmuje:
a) Grunty,
b) Srodki trwate w budowie,
¢) Srodki trwate trudnodostepne ogladowi,
d) Naleznosci (w tym sporne i watpliwe) i zobowigzania,
e) Rozrachunki z pracownikami,
f) Rozrachunki publiczno — prawne,
g) Wartosci niematerialne i prawne,
h) Srodki pieniezne w drodze,
i) Fundusze wiasne i fundusze specjalne,
j) Przychody przysztych okresow,
k) Naleznosci 0s6b nie prowadzacych ksigg rozrachunkowych,
1) Pozostale aktywa i pasywa nie objete spisem z natury i potwierdzeniem sald.
3) Metodg potwierdzenia sald:
a) Srodki pieniezne na rachunkach bankowych, kredyty, pozyczki, obligacje w
postaci zdematerializowanej, naleznosci za wyjatkiem spornych i watpliwych,
b) Wiasnosci majgtkowe powierzone innym kontrahentom,
¢) Dlugoterminowe aktywa finansowe

§2
1. Powotuje sie Komisje Inwentaryzacyjng w skiadzie :
- Matgorzata Marcichowska — Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej;
- Andzelika Surman — Zastepca Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej;
- Ewelina Sawicka — cztonek komisji Inwentaryzacyjne;j.



2. Do zadan komisji inwentaryzacyjnej nalezy zorganizowanie i przeprowadzenie
inwentaryzacji zapaséw droga spisu z natury, wyjasnienie powstania ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych oraz przedtozenie kierownikowi jednostki propozycji co do sposobu ich
rozliczenia.

3. Do zadan Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy zapewnienie nadzoru nad
poprawnym przebiegiem spisu i jego terminowg realizacjg.

§3
Powoluje sie zespoly spisowe celem przeprowadzenia inwentaryzacji w 2017 1. oraz ustala si¢
przypisane im pola spisowe i zakresy prac:
1) Zesp6l nr 1
- Tomasz Banbura - Przewodniczacy zespotu;
- Konrad Dobrzanski - cztonek zespotu;
- Mariusz Fabisiak — cztonek zespolu.
Zadaniem zespotu jest przeprowadzenie inwentaryzacji metodg spisu z natury: paliwa
zakupionego na potrzeby uzytkowania samochodéw stuzbowych, sktadnikéw aktywow
znajdujgcych  sie w  Urzedzie Miejskim bedgcych  wilasnoscig — innych jednostek.
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ do dnia 31.12.2017 i rozliczy¢ do 15 stycznia 2018 r.;

2) Zespdt nr 11

- Wanda Kwas - Przewodniczacy zespotu;
- Patrycja Koszela - cztonek zespotu;

- Danuta Fragczak — cztonek zespotu.

Zadaniem zespotu jest przeprowadzenie inwentaryzacji metodg spisu z natury na ostatni dzien
roku obrotowego tj na 31 grudnia 2017 r. srodkéw pienigznych w kasie, (krajowe srodki
platnicze, waluty obce , dewizy - z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papierdw warto$ciowych ~w  postaci materialnej, ~drukow $cislego  zarachowania.
Inwentaryzacje nalezy rozliczy¢ do 15 stycznia 2018 r.;

3) Zespot nr 111

- Irena Starek - Przewodniczgcy zespolu;
- Daria Droszczak - cztonek zespotu;

- Malgorzata Juszczak— cztonek zespotu.

Zadaniem zespolu jest przeprowadzenie inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald

na dzien 31 grudnia 2017 r. w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow
potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu:

a) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, w tym papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej;

b) naleznosci (z wyjatkiem tytutow publicznoprawnych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
ustawy o zobowigzaniach podatkowych, oraz nalezno$ci watpliwych, spornych, a w

bankach naleznosci zagrozonych, naleznosci od pracownikéw, naleznosci i zobowigzan
wobec 0sob nieprowadzgcych ksiag rachunkowych) ;

¢) zobowigzan (z wyjatkiem zobowiazan wobec pracownikéw i publicznoprawnych);

d) pozyczek i kredytow;

¢) whasnych sktadnikow majatkowe powierzone kontrahentom (np. na obcym skiadzie);

f) inne aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury nie bylo mozliwe;
Inwentaryzacje nalezy rozliczy¢ do 15 stycznia 2018 r.;

4) Zespot nr IV




- Iwona Wantuch - Przewodniczacy zespotu;
- Henryk Kuczak - cztonek zespotu;
- Marta Jarosiewicz — czlonek zespotu.

Zadaniem zespolu jest przeprowadzenie inwentaryzacji metodg weryfikacji na dzien 31
grudnia 2017 r. w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci: gruntow, prawa wieczystego uzytkowania gruntow;
Inwentaryzacje nalezy rozliczy¢ do 15 stycznia 2018 r.

S) Zespdt nr V

- Milena Karczewska - Przewodniczacy zespotu;
- Mieczystaw Lis - cztonek zespotu;

- Marta Swigtkowska — cztonek zespotu.

Zadaniem zespolu jest przeprowadzenie inwentaryzacji na dzien 31 grudmia 2017 r. w
drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosci tych sktadnikow srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony (np.
instalacje, budowle podziemne), $rodkéw trwatych w budowie. Inwentaryzacj¢ nalezy
rozliczy¢ do 15 stycznia 2018 1.

6) Zespot spisowy nr VI

- Dorota Michalska - Przewodniczacy zespotu;
- Justyna Dawidzka - cztonek zespotu;

- Emilia Babiak — cztonek zespotu.

Zadaniem zespolu jest przeprowadzenie inwentaryzacji na dzien 31 grudmia 2017 r. w
drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosci:

b) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sagdowej;

¢) w bankach naleznosci zagrozone;

d) naleznoéci i zobowigzania 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych;

e) naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych;

g) wartosci niematerialne i prawne;

h) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne;

i) przychody przysztych okresow;

i) kapitaly (fundusze) wtasne (podstawowe, zapasowe, rezerwowe i pozostate);

k) fundusze specjalne;

1) rezerwy;

1) pozostate aktywa i pasywa;

m) aktywa, ktorych nie zinwentaryzowano na koniec roku obrotowego ze wzgledu na

wymog inwentaryzowania ich w drodze spisu z natury co kilka lat;

n) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych ( np. zobowigzania
warunkowe), pozostatych aktywow i pasywow niewymienionych w Zarzadzeniu a dla ktorych
prowadzone sg ksiegi rachunkowe. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ na dzien 31 grudnia
2017 r. i jej wyniki przedtozy¢ do dnia 15 stycznia 2018 1.

§ 4.

1. Osoby powolane na cztonkow zespotow ponosza petna odpowiedzialnos¢ za wlasciwe oraz
zgodne z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji.

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na 31 grudnia 2017 r.
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3. Terminy wskazane w niniejszym zarzadzeniu sg nieprzekraczalne i nie podlegajg zmianie.

4. Arkusze z przeprowadzonej inwentaryzacji nalezy przekaza¢ Przewodniczacej Komisji
Inwentaryzacyjnej niezwlocznie po zakonczeniu czynnosci spisowych, nie pdzniej jednak niz
w terminie trzech dni od jej zakonczenia.

§5.

Arkusze spisowe ponumerowane wydaje si¢ za pokwitowaniem przewodniczgcej komisji
inwentaryzacyjnej, ktora po zakonczeniu prac zespoléw zwraca do kasy niewykorzystane
egzemplarze.

§ 6.

Arkusze spisowe wypelnia si¢ w dwoch egzemplarzach.

§7.

1. Sktadniki majatkéw niepetnowartosciowych nalezy wpisaé na oddzielnych arkuszach.

2. Protokoty z przeprowadzonej inwentaryzacji przedtozy¢ nalezy w terminie do 15 stycznia
2018 r.

§ 8.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji zespoly i cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej
zobowigzani sg do uczestnictwa w szkoleniu, ktore zostanie przeprowadzone przez Skarbnika
Gminy.

2. Skarbnik wyznaczy pracownika odpowiedzialnego za pisemne powiadomienie jednostek,
ktore sg wlascicielami lub administratorami aktywow przekazanych przez Gming, o terminie
przeprowadzenia inwentaryzacji.

3. Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej
sktada niezwlocznie Skarbnikowi sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji, w terminie do
25 stycznia 2018 .

4. Sprawy zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji wymagajgce uzyskania opinii,
wyjasnienia lub stanowiska, nalezy niezwlocznie zglasza¢ Przewodniczgcej Komisji
Inwentaryzacyjnej lub Skarbnikowi.

§9.

W czasie przeprowadzenia inwentaryzacji pracownikom materialnie odpowiedzialnym,
cztonkom komisji i zespotow spisowych bedg udzielane urlopy i zwolnienia tylko w ramach
zatwierdzonego planu urlopéw na rok 2017 oraz w sytuacjach szczegdlnie uzasadnionych.

§ 10.
Integralng czgs$¢ zarzadzenia stanowi instrukcja przeprowadzenia inwentaryzacji.
§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.
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