ZARZADZENIE NR 144/2021
BURMISTRZA SZCZAWNA-ZDROJU

z dnia 20 pazdziernika 2021 r.

w sprawie przeprowadzenia okresowej inwentaryzacji w 2021 roku skladnikow majatku gminy

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 i art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. 22021 r., poz. 1372 ze zm.) oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz.U. z2021r.. poz. 217 ze zm.) wzwigzku z § 23 ust. 2 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju (Zarzgdzenie nr50/2009 Burmistrza Szczawna-Zdroju z dnia
26 sierpnia 2009 r.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zakres isposob przeprowadzenia inwentaryzacji w 2021 roku w Urzedzie Miejskim
w Szczawnie-Zdroju., w drodze:

1. Spisu z natury:
a) srodki pienigzne w kasie,
b) druki $cistego zarachowania.
¢) posiadane w formie materialnej udzialy i akcje w spotkach,
d) wyposazenie i srodki trwale (bez gruntow i praw),

e) obce skladniki majatkowe znajdujace si¢ w jednostce, bedace wlasnoscig innych podmiotéw, powierzone jej do
przechowywania, przetwarzania lub uzytkowania,

f) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad $rodkéw trwatych w budowie,

g) calkowicie umorzone rzeczowe skladniki majatkowe, wycofane z uzytkowania, az do czasu ich likwidacji.
2. Potwierdzenia sald:

a) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, w tym lokaty terminowe,

b) naleznosci (z wyjatkiem: tytuléw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od pracownikéw, naleznosci
i zobowigzan wobec o0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci z tytulu rozliczen dochoddéw
i wydatkow budzetowych z podleglymi jednostkami budzetowymi, rozrachunkéw budzetu gminy),

c) kredyty i pozyczki.

d) wlasne skladniki majatkowe powierzone kontrahentom na podstawie umowy najmu, dzierzawy, uzyczenia lub
innych uméw,

e) posiadane w formie zdematerializowanej akcje i udzialy w spotkach.
3. Weryfikacji sald:

a) grunty;

b) prawo wieczystego uzytkowania gruntow;

¢) naleznosci sporne i watpliwe;

d) rozrachunki z pracownikami;

e) rozrachunki z tytuléw publicznoprawnych:;

f) srodki pienigzne w drodze;

g) rozrachunki z tytutu rozliczen dochodéw i wydatkow budzetowych z podlegtymi jednostkami budzetowymi;

h) rozrachunki budzetu gminy:

i) rozrachunki, ktére nie zostaly potwierdzone przez kontrahentow,

j) srodki trwate w budowie (inwestycje):
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k) srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

1) wartosci niematerialne i prawne,

m) fundusze jednostki,

n) rozliczenia migdzyokresowe budzetu gminy;

0) konta wynikowe budzetu gminy;

p) inne aktywa i pasywa, ktore nie podlegaja spisowi z natury i potwierdzeniu sald;

q) stan skladnikéw majatkowych zaewidencjonowanych na kontach pozabilansowych.
§ 2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wediug stanu na dzien 31 grudnia 2021 r.

§ 3. Zobowigzuje sie pracownikow Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju do zapewnienia harmonijnej pracy
zespolow spisowych.

§ 4. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje si¢ Komisj¢ Inwentaryzacyjng w skladzie:
1) Przewodniczgcy - Agnieszka Mankiewicz
2) Czlonek - Elzbieta Kramnik
3) Czlonek - Agnieszka Krolikowska.

§ 5. Powoluje sie nastepujace zespoly spisowe celem przeprowadzenia inwentaryzacji w 2021 roku oraz ustala
sie przypisane im pola spisowe i zakresy prac:

1. Zespot spisowy Nr 1 — do przeprowadzenia inwentaryzacji droga spisu z natury rzeczowych skladnikéw
aktywow obrotowych, objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciows, srodkow trwalych, wyposazenia znajdujgcego
sig¢ w pomieszczeniach budynku Urzedu Miejskiego przy ulicy Kosciuszki 17, w magazynach i garazu przy ulicy
Sienkiewicza 15 oraz na Cmentarzu Komunalnym w Szczawnie-Zdroju, w skladzie:

1) Grazyna Farmas - przewodniczacy zespotu spisowego nr |
2) Natalia Jedrusinska
3) Piotr Holly

2. Zespét spisowy nr 2 - do przeprowadzenia inwentaryzacji droga spisu z natury rzeczowych skladnikow
aktywow obrotowych, objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa, srodkow trwalych, wyposazenia znajdujacego
sic wSali Slubéw w Teatrze Zdrojowym, Muzeum Lotnictwa w Miniaturze przy ulicy Kosciuszki 19,
w Przychodni Zdrowia przy ulicy Zacisze 2, oraz w Dziennego Domu Senior+ przy ulicy Kosciuszki 19.
w sktadzie:

1) Artur Godziewski - przewodniczacy zespolu spisowego nr 2
2) Katarzyna Dul
3) Paula Piechaczyk

3. Zespdl spisowy nr 3: - do przeprowadzenia inwentaryzacji drogg weryfikacji gruntéw, budynkéw
i budowli, prawa wieczystego uzytkowania, udzialow w spolkach kapitalowych, inwestycji rozpoczgtych bedacych
wlasnoscig Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdréj w drodze weryfikacji, w skiadzie:

1) Edyta Szaniawska - Kukuryk - przewodniczacy zespotu spisowego nr 3
2) Grzegorz Chatdas
3) Grzegorz Mysiak

4. Zespol spisowy nr 4: - w skladzie:

1) Bernardeta Kosior ~ przewodniczacy zespolu spisowego nr 4
2) Dorota Dlugosz.
3) Magdalena Nowak *

do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze:

- spisu z natury drukow scislego zarachowania:
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- potwierdzenia sald srodkow pienigznych znajdujgcych si¢ w bankach, na rachunkach biezgcych, na
rachunkach lokat, w depozytach, itp., naleznosci, w tym pozyczek (z wylgczeniem naleznosci spornych,
watpliwych, publicznoprawnych iod os6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych)., zobowigzan (za
wyjatkiem zobowiazan wobec pracownikéw i publicznoprawnych), powierzonych obcym jednostkom
whasnych skladnikow majatkowych;

- weryfikacji — naleznosci sporne i watpliwe, atakze dochodzone na drodze sadowej, Srodki pienigzne
w drodze, rozrachunki publicznoprawne, naleznosci izobowigzania z pracownikami i osobami
nie prowadzgcymi ksigg rachunkowych, rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne, fundusze wlasne
i specjalne, rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw, wartosci niematerialnych, wszystkie inne
nie wymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow.

§ 6. Zobowiazuje si¢ przewodniczacych zespoléw spisowych do:

1. Pobrania arkuszy spisowych z Wydzialu Finansowego Urzgdu Miejskiego od pracownika prowadzacego
ewidencj¢ drukéw scistego zarachowania.

2. Przeprowadzenia spisu znatury rzeczowych i pienigznych skladnikow majatku Urzedu Miejskiego
w Szczawnie-Zdroju, atakze dokonania weryfikacji, tj. poréwnania danych w ksiggach rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami zrodlowymi.

3. Oceny stanu jakosci sktadnikéw majgtkowych objetych spisem.

4. Terminowego (do 3 dni po zakonczeniu) przekazania Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy
b spisowych oraz informacji isprawozdania o wszelkich stwierdzonych w czasie spisu nieprawidlowosciach
w zakresie ewidencji i gospodarki skfadnikami majgtku, zabezpieczenia ich przez zniszczeniem lub zaginigciem.

5. Rozliczenia sig¢ z pobranych arkuszy spisowych.

§ 7. Komisj¢ Inwentaryzacyjna zobowiazuj¢ si¢ do:
1) zebrania oswiadczen wstgpnych i koficowych oséb odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie;
2) koordynowania prac zespolow spisowych,
3) terminowego przeprowadzenia spisu z natury,
4) wyjasnienia ewentualnych powstalych réznic i przedstawienie wnioskow, co do sposobu ich rozliczenia,
5) przekazania Skarbnikowi Miasta sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji wraz z arkuszami spisowymi.

§ 8. 1. Zasady itryb przeprowadzenia inwentaryzacji okresla Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr42/2011
Burmistrza Szczawna-Zdroju zdnia 27 lipca 2011 r. — Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-
Zdroju.

2. Okresla si¢ terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych w harmonogramie podanym w zalgczniku do
“— niniejszego zarzadzenia.

§ 9. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy:

1) sprawdzenie, po zakonczeniu spisu z natury, arkuszy spisu z natury srodkéw trwalych, pozostatych srodkow
trwatych przez uprawnionego pracownika Wydziatu Finansowego,

2) ustalenie ewentualnych réznic pomiedzy wartoscia spisanych srodkéw trwalych. pozostatych srodkow trwatych
“ a ich wartoscia ksiggowa,

3) poréwnanie wynikéw spisu z natury, bedacego wiasnoscia innych jednostek, z ewidencjg pozabilansowa.
§ 10. Do zadan Centrum Ustug Wsp6lnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdroj nalezy:

1) wycena spisanych sktadnikow,

2) przekazanie wycenionych arkuszy do Wydzialu Finansowego.
§ 11. Nadzér nad prawidlowoscia. kompletnoé.ciq inwentaryzacji powierza si¢ Gléwnemu Ksiggowemu.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

MISTRZ
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Marek Fedoruk
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Zalgcznik do zarzadzenia Nr 144/2021

Burmistrza Szczawna-Zdroju

z dnia 20 pazdziernika 2021 r.

Harmonogram inwentaryzacji srodkéw trwalych w 2021 roku

Lp. Rodzaj prac Osoba odpowiedzialna Termin realizacji
Wydanie zarzadzenia dotyczacego
1. | inwentaryzacji oraz powolanie komisji Burmistrz do 29 pazdziernika 2021 r.
inwentaryzacyjnej
5 .Przygotowame. do_kumentaqn Przewodniczacy K‘orr‘nsp do 15 listopada 2021 -
inwentaryzacyjnej Inwentaryzacyjnej
3. | Szkolenie komisji inwentaryzacyjnej Frzewnksiciyey Moyt do 15 listopada 2021 r.
- Inwentaryzacyjnej
Spis z natury, z wyjatkiem srodkow : od 15 listopada 2021 r. do 15
% pienigznych Lesinly spisone stycznia 2022 r.
: ; e o 3 stycznia 2022 r. wg stanu na
5. | Spis z natury srodkéw pienieznych Zespol spisowy dzieh 31 grudnia 2021r.
Weryfikacja sald dotyczacych gruntow,
6 budynkéw i budowli, prawa wieczystego, Zespol spisow od 15 listopada 2021 r. do 15
" | udziatow w spotkach i rozpoczetych RS RISV stycznia 2022 r.
inwestycji
Weryfikacja sald naleznosci i zobowigzan,
7 | wtym uzgodnienie sald z kontrahentami Pracownik Wydzialu od 15 listopada 2021 r. do
" | oraz rozliczen miedzyokresowych, Finansowego konca lutego 2022 r.
funduszy, rezerw. wartosci niematerialnych
Centrum Ustug Wspdlnych
8. | Wycena arkuszy inwentaryzacyjnych Uzdrowiskowej Gminy do 31 stycznia 2022 r.
Miejskiej Szczawno-Zdroj
9. | Ustalenie roznic Glowny Ksiegowy do 4 lutego 2022 r.
10. Wyjasmenu‘e.ro_ch, sporzadzeme_ Przewodniczacy K‘onjnsp do 10 lutego 2022 7.
protokohu réznic oraz sprawozdania Inwentaryzacyjnej
Rozliczenie koncowe, Decyzja kierownika i o
2 ; L Przewodniczacy Komisji
11 | jednostki w sprawie réznic : L do 15 lutego 2022 r.
4 . nwentaryzacyjnej
inwentaryzacyjnych
Pracownik Wydziatu
Finansowego,
1 2

Ewidencja roznic inwentaryzacyjnych

Centrum Ustlug Wspdlnych
Uzdrowiskowej Gminy
Migjskiej Szczawno-Zdréj

do 28 lutego 2022 r.
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