ZARZADZENIE NR 118/2018
Burmistrza Czaplinka

z dnia 02 listopada 2018 r.

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych Gminy i srodkow
trwalych w budowie.

Na podstawie art.26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity
z 2002 r. Dz. U. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W celu przeprowadzenia inwentaryzac)i;

1. aktywow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papierow warto$ciowych w postaci materialnej, rzeczowych aktywow srodkow
obrotowych, srodkow trwalych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, a takze
maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad $rodkéw trwatych w budowie;

2. aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych Ilub
przechowywanych przez inne jednostki, w tym papierow wartosciowych w formie
zdematerializowanej, naleznosci;

3. wartosci niematerialnych i prawnych, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci naleznosci spornych i watpliwych.

Powoluje :

I a) Komisje Inwentaryzacyjng w skladzie :
e Przewodniczacy — Monika Wilczynska
e (Czlonek — Malgorzata Nowacka
e Czlonek — Dariusz Sapinski

1b) Zespoly spisowe (do wykonania czynnosci spisowych) w nastepujacych skladach:

Pole nr 1: Aktywa Pieni¢ine
Przewodniczacy zespolu - Wiestawa Odwazna

Czlonek - Barbara Dabrowska-Eatkowska
Czlonek - Sylwia Kusa
Czlonek - Zbigniew Krason

e aktywa pieniezne - kasa wewnetrzna urzedu Miejskiego (z wyjatkiem zgromadzonych
na rachunkach bankowych), papierow wartosciowych w postaci materialne;j,
rzeczowych skiadnikow aktywdow obrotowych — dregg spisu ich ilosci z natury;

e aktywoéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki , w tym papieréw wartosciowych w formie
zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, oraz powierzonych
kontrahentom wlasnych skladnikéow aktywow - drogg otrzymanmia od bankow
i uzyskiwania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w
ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic;



¢ wartosci niematerialnych i prawnych - droga poréwnania danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji tych skladnikow

Pole nr 2: Srodki trwale w budowie
Przewodniczacy zespolu - Monika Sapinska
Czlonek - Zbigniew Witasek

e gsrodki trwale w budowie - drogga poréwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji tych skiadnikow
e udzialy w innych jednostkach przeznaczonych na inwestycje.

Pole nr 3: Sprzet i oprogramowanie nie bedace wlasnoscia Gminy Czaplinek
Przewodniczacy zespotu - Marcelina Mastalisz
Czionek - Krzysztof Czubak

— droga spisu z natury obejmuje si¢ skladniki aktywow, bedgce wlasnoscig innych
jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowywania, przetwarzania Iub
uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu

Pole nr 4: Zapasy i materialy
Przewodniczacy zespolu - Monika Doroba
Czlonek - Adam Czernikiewicz

— zapasow i materialow, towarow, produktéw gotowych i polproduktéw znajdujacych
sie¢ w strzezonych skladowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa — drogg
spisu z natury

Pole nr 5:

Grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci, naleinosci spornych i
watpliwych;

Przewodniczacy zespohu - Kamila Rodak-Szydiowska

Czlonek - Izabela Kolczynska

Czlonek - Martyna Botun

Czionek - Edyta Jawdynska

— drogg poréwnania damych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji tych skladnikéw

§2.

1. Zadaniem Komisji Inwentaryzacyjnej jest:

— nadzor nad sprawnym, rzetelnym i terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji
iloSciowej | wartosciowej przez wyznaczone Zespoly Spisowe (maksymalnie do 15
stycznia 2019 1.);

— wyjasnienie roznic inwentaryzacyjnych z udzialem pracownikéw referatu Budzetu
1 Przewodniczacymi Zespolow Spisowych;



— rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w formie protokolu 1 sformulowania

stosownych wnioskow;

— przekazanie dokumentéw inwentaryzacyjnych Skarbnikowi Gminy celem ujecia

réznic inwentaryzacyjnych i rozliczenia w ksiggach rachunkowych.

2. Zespoly spisowe od nr 1 do 5 ktérych zadaniem jest:
— powiadomienie 0sob materialnie odpowiedzialnych, ustalenie terminu spisu w danej

jednostce,

— przeprowadzenie spisu z natury ilosciowo i wartosciowo, w przypadku braku wartosci

skladnika majatkowego, wyceni¢ skladnik majatku,

— poréwnanie spisu z dokumentacja ksiggowa z udzialem pracownikow referatu

Budzetu,

— opracowanie wyjasnien réznic inwentaryzacyjnych,
— przekazanie kompletnych dokumentéw inwentaryzacyjnych Przewodniczacemu

Komisji Inwentaryzacyjnej.

§3.

Inwentaryzacje nalezy rozpoczac¢ 12 listopada 2018 r., a zakonczy¢ 31 grudnia 2018 r.

§4.

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

a)

b)

aktywéw pieni¢znych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papierow wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych skladnikow aktywow
obrotowych, s$rodkow trwalych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji,
z zastrzezeniem ppkt “'c”, a takze maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad srodkow
trwatych w budowie — drogg spisu ich ilo§ci z natury, wyceny tych ilosci,
poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic. Drogag spisu z natury obejmuje sie rowniez znajdujgce
w jednostce skladnika aktywow , bedace wiasnoscia innych jednostek, powierzone jej
do sprzedazy, przechowywania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac
te jednostki o wynikach spisu.

aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych Iub
przechowywanych przez inne jednostki, w tym papieréw wartosciowych w formie
zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem ppkt
”c” oraz powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikéw aktywow — droga
otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

srodkéw trwalych, do ktérych dost¢p jest znacznie utrudmiony, wartosci
niematerialnych i prawnych, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach réwniez naleznosci
zagrozonych, naleznosci i zobowiazan wobec o0s6b nieprowadzonych ksiag
rachunkowych, z tytulu publicznoprawnych, a takze aktywéw 1 pasywow
niewymienionych w ppkt .a” i1 ,,b”, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienia z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe — droga poréwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji tych
skladnikow.



§5.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zast¢pcy Burmistrza Czaplinka

§6.

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRE CZAPLINKA

Adfim Koémider



