ZARZADZENIE NR 635.2020
PREZYDENTA MIASTA ELKU

z dnia 26 listopada 2020 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji majatku Miasta Elk za 2020 r.

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pdzn.
zm.), stosownie do postanowien instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzgdzie Miasta Etku wprowadzonej do stosowania
Zarzadzeniem nr 891/2016 Prezydenta Miasta Elku z dnia 29 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
przepisow wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa Urzedu Miasta Etku, zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ nastepujacy zakres oraz sposob przeprowadzenia w Urzedzie Miasta Etku, zwanym dalej
,Urzedem”, inwentaryzacji majatku wedtug stanu na dzien 31.12.2020 r.:

1) droga spisu z natury:
a) druki $cistego zarachowania,

b) obce sktadniki aktywow znajdujace si¢ w Urzedzie, bedace whasnoscig innych podmiotdéw, a powierzone
do przechowywania, przetwarzania lub uzywania na potrzeby Urzedu,

2) droga uzyskania potwierdzenia salda:
a) $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych, w tym lokaty terminowe,
b) kredyty bankowe i pozyczki, w tym udzielone,
¢) wyemitowane obligacje,

d) nalezno$ci, z wyjatkiem m.in.: nalezno$ci spornych iwatpliwych, ztytutu rozliczen dochodéow
1 wydatkow budzetowych, w tym ze $rodkéw funduszy pomocowych z podlegtymi Miastu jednostkami
budzetowymi, rozrachunkow budzetu Miasta,

e) wlasne skladniki majatkowe powierzone innym podmiotom do przechowywania, przetwarzania lub
uzywania;

3) w formie poréwnania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald:
a) naleznos$ci sporne i watpliwe,
b) rozrachunki z osobami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych,
¢) rozrachunki z pracownikami,
d) rozrachunki publicznoprawne,

e) rozrachunki z tytutu rozliczen dochodow i1 wydatkow budzetowych, wtym ze $rodkow funduszy
pomocowych z podlegtymi Miastu jednostkami budzetowymi,

f) rozrachunki budzetu Miasta,

g) srodki trwate znajdujace sie na terenie strzezonym,

h) pozostate $rodki trwale znajdujace si¢ na terenie strzezonym,

i) posiadane w formie zdematerializowanej akcje i udzialty w spotkach,

4) w formie poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald inne
niewymienione w pkt 1 1 2 sktadniki majatkowe, w tym w szczegolnosci:

a) grunty wraz z prawem wieczystego uzytkowania,

b) wartosci niematerialne i prawne,

c) $rodki trwate w budowie (naktady inwestycyjne poniesione na inwestycje rozpoczete),
d) srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

e) fundusz jednostki,
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f) zobowigzania,
g) konta wynikowe budzetu Miasta,

h) aktywa i pasywa, ktore podlegaja inwentaryzacji metoda spisu z natury lub uzyskania potwierdzenia
salda, jezeli ich zinwentaryzowanie tymi metodami z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

2. Z zastrzezeniem ust. 3, inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ w ten sposob, aby czynnosci spisu z natury
zakonczy¢ do 15 stycznia 2021 r., aczynno$ci inwentaryzacyjne w pozostalym zakresie zakonczy¢ do
25 lutego 2021 r. Ustalenie stanu musi nastapi¢ przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga
spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodéw irozchodéw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastgpity

migdzy datg spisu lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajacego zksigg rachunkowych tj.
31 grudnia 2020 r.

3. W dniu 31.12.2020 r. nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukoéw Scistego zarachowania.

4. Inwentaryzacja nieruchomosci w tym prawa uzytkowania wieczystego powinna zapewni¢ porownanie
danych wynikajacych zewidencji ksiggowej z ewidencja odpowiednio gminnego ipowiatowego zasobu
nieruchomosci.

5. W trakcie czynno$ci inwentaryzacyjnych nalezy dokonac¢ oceny przydatnosci posiadanych sktadnikdéw
majatkowych oraz prawidlowosci ich przechowywania i zabezpieczenia.

§ 2. Przeprowadzenie rocznej inwentaryzacji skladnikow majatkowych w Urzedzie Miasta Elku przez
Komisje Inwentaryzacyjna w nastepujacych sktadzie:

1. Tomasz Szymanski - przewodniczacy,
. Paulina Kular - cztonek,
. Paulina Banachowska - czlonek,
. Bozena Radziszewska - cztonek,

. Monika Ostaszewska - cztonek,

2
3
4
5
6. Elzbieta Powichrowska - cztonek,
7. Aneta Kasjanczyk-Guta - cztonek,
8. Dariusz Kruszewski - cztonek,

9. Artur Lubowicz - czlonek,

10. Barttomiej Stankiewicz — cztonek,
11. Sylwia Pradzynska - cztonek,

12. Anna Jablonska - czlonek,

13. Karolina Pawluszek - czlonek,

14. Zdzistaw Swierzynski - cztonek,
15. Edyta Nagolska - czlonek.

§ 3. 1. Inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych przeprowadza zespoty spisowe.

2. Instruktazu cztonkéw Komisji dokona przewodniczacy Komisji oraz kierownik Referatu ds.
ksiggowosci.

3. Szczegotowy harmonogram, zakres, sklad zespolow spisowych iterminy przeprowadzenia
inwentaryzacji okres$la zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Spis z natury powinien zosta¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 4. 1. Cztonkow komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe, doktadne irzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

2. Zobowiazuj¢ Komisj¢ Inwentaryzacyjnag do:

a) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob odpowiedzialnych za stan skladnikow
majatkowych,
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b) przestrzegania ogolnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow postgpowania
okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie Miasta,

¢) sporzadzenia przez przewodniczacego Komisji sprawozdania koncowego z przebiegu inwentaryzacji,

d) przekazanie = kompletnej  dokumentacji  inwentaryzacyjnej do  Referatu ds.  ksiggowosci.

§ 5. Sprawozdanie  z przeprowadzenia inwentaryzacji wraz z wnioskami, sporzadzone przez
przewodniczacego Komisji Inwentaryzacji po uzgodnieniu ze Skarbnikiem Miasta, podlega przedstawieniu
Prezydentowi Miasta Etku do zatwierdzenia w terminie do dnia 15 marca 2021 r.

§ 6. Skarbnik Miasta oraz kierownicy Referatow: ds. ksiggowosci ids. podatkow 1ioptat lokalnych
odpowiedzialni sg za uwzglednienie w ksiegach rachunkowych 2020r. réznic inwentaryzacyjnych
wynikajacych z protokotu zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta Etku.

§ 7. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej i Skarbnikowi Miasta.

§ 8. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Etku

Tomasz Andrukiewicz
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Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenianr ......
Prezydenta Miasta Etku

z dnia

Szczegdlowy harmonogram inwentaryzacji za 2020 r.

Lp Przedmiot inwentaryzacji Termin Metoda inwentaryzacji | Zesp6t spisowy
przeprowadzenia
1. druki $cistego zarachowania wdniu 31.12.2020 r. | spis z natury Paulina Kular
Paulina Banachowska
2. obce sktadniki aktywow do 15.01.2021 . spis z natury Dariusz Kruszewski
znajdujace si¢ w Urzedzie Artur Lubowicz
3. srodki pieni¢zne na rachunkach | do 15.01.2021r. Pisemne  potwierdzenie | Paulina Kular
bankowych, w tym lokaty sald Paulina Banachowska
terminowe
4, kredyty bankowe i pozyczki, w | do 31.01.2021 r. Pisemne  potwierdzenie | Paulina Kular
tym udzielone sald Paulina Banachowska
5. wyemitowane obligacje do 31.01.2021 r. Pisemne  potwierdzenie | Paulina Kular
sald z kontrahentami Paulina Banachowska
6a. naleznosci, z wyjatkiem m.in.: do 31.01.2021 . Pisemne uzgodnienie sald | Paulina Kular
naleznosci spornych i z  kontrahentami lub | Paulina Banachowska
watpliwych, z tytutu rozliczen weryfikacja sald
dochodéw budzetowych
6b. naleznosci, z wyjatkiem m.in.: do 31.01.2021 . Pisemne uzgodnienie sald | Bozena Radziszewska
naleznosci spornych i z  kontrahentami  lub | Monika Ostaszewska
watpliwych, z tytulu rozliczen weryfikacja sald
wydatkéw budzetowych
6¢C. naleznosci z tytutu zajecia pasa | do 31.01.2021 r. Pisemne uzgodnienie sald | Edyta Nagolska
drogowego z  kontrahentami  lub | Monika Ostaszewska
weryfikacja sald
7. wiasne sktadniki majatkowe do 31.01.2021 r. Pisemne  potwierdzenie | Dariusz Kruszewski
powierzone innym podmiotom sald z kontrahentami Artur Lubowicz
do przechowywania,
przetwarzania lub uzywania
8. naleznos$ci sporne i watpliwe do 31.01.2021 r. Weryfikacja sald na dzien | Monika Ostaszewska
31.12.2020 1. Elzbieta Powichrowska
9. rozrachunki z osobami do 31.01.2021 r. Weryfikacja sald na dzien | Monika Ostaszewska
nieprowadzacymi ksiag 31.12.2020 r. Elzbieta Powichrowska
rachunkowych
10. rozrachunki z pracownikami do 31.01.2021 r. Weryfikacja sald na dzien | Monika Ostaszewska
31.12.2020 1. Aneta Kasjanczyk-Guta
11. rozrachunki publiczno-prawne do 31.01.2021 r. Weryfikacja sald na dzien | Monika Ostaszewska
31.12.2020 r. Elzbieta Powichrowska
12a. rozrachunki z tytutu rozliczen do 31.01.2021 . Weryfikacja sald na dzien | Paulina Kular
dochodéw budzetowych 31.12.2020 1. Paulina Banachowska
12b. rozrachunki z tytuhlu rozliczen do 31.01.2021 r. Weryfikacja sald na dzien | Monika Ostaszewska
wydatkéw budzetowych 31.12.2020 1. Bozena Radziszewska
13. $rodki trwate znajdujace si¢ na do 31.01.2021 r. Weryfikacja sald na dzien | Aneta Kasjanczyk-Guta
terenie strzezonym 31.12.2020 r. Elzbieta Powichrowska
14. pozostale srodki trwate do 31.01.2021 . Weryfikacja sald na dzien | Aneta Kasjanczyk-Guta
znajdujace si¢ na terenie 31.12.2020 r. ElZbieta Powichrowska
strzezonym
15. posiadane w formie do 15.01.2021 r. Weryfikacja sald na dzien | Monika Ostaszewska
zdematerializowanej akcje i 31.12.2020 1. Bozena Radziszewska
udziaty w spotkach
16. grunty wraz z prawem do 15.01.2021 . Weryfikacja sald na dzien | Sylwia Pradzynska
wieczystego uzytkowania 31.12.2020 1. Bozena Radziszewska
17. warto$ci niematerialne i prawne | do 15.01.2021 . Weryfikacja sald na dzien | Dariusz Kruszewski
31.12.2020 1. Barttomiej Stankiewicz
18. $rodki trwate w budowie do 15.01.2021 r. Weryfikacja sald na dzien | Dariusz Kruszewski
(naklady inwestycyjne 31.12.2020 r. Artur Lubowicz
poniesione na inwestycje Zdzistaw Swierzynski
rozpoczete)
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podlegaja inwentaryzacji
metoda spisu z natury lub
uzyskania potwierdzenia salda,
jezeli ich zinwentaryzowanie
tymi metodami z przyczyn
uzasadnionych nie byto
mozliwe

31.12.2020 r.

19. srodki trwate, do ktorych dostep | do 15.01.2021 r. Weryfikacja sald na dzien | Anna Jabtonska
jest znacznie utrudniony 31.12.2020 1. Karolina Pawluszek
20. fundusz jednostki do 25.02.2021 r. Weryfikacja sald na dzien | Monika Ostaszewska
31.12.2020 1. Paulina Kular
21. zobowigzania do 31.01.2021 r. Weryfikacja sald na dzien | Bozena Radziszewska
31.12.2020 1. Elzbieta Powichrowska
22. konta wynikowe budzetu do 25.02.2021 r. Weryfikacja sald na dzien | Monika Ostaszewska
Miasta 31.12.2020 1. Paulina Kular
23. aktywa i pasywa, ktore do 25.02.2021 r. Weryfikacja sald na dzien | Anna Jabtonska

Dariusz Kruszewski
Artur Lubowicz
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