BURMISTRE MASTA GHINY

o Nakle nad Hotecia
ZARZADZENIE NR 166/2015

BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAK¥.0 NAD NOTECIA
z dnia 14 sierpnia 2015 roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad
Notecia.

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 594, zmiany: poz. 645, poz. 1318; z 2014 roku poz. 379,
poz. 1072) w zwiazku z art. 4 ust. 3 pkt 3 i ust. 5 oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 1. poz. 330, zmiana z 2013 r. poz. 613, z 2014 1. poz.
768, 1100, z 2015 1. poz. 4) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1.1 Inwentaryzacj¢ metoda spisu z natury, potwierdzenia sald oraz weryfikacji danych
nalezy przeprowadzi¢ w terminie od 24 sierpnia 2015 r. do 15 pazdziernika 2015 r.

2. Szczegblowy harmonogram inwentaryzacji stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Spisem z natury nalezy objaé:

1) srodki trwale i wyposazenie znajdujgce sie na terenie strzezonym wedtug stanu na
dzien 31 lipca 2015 roku, ,

2) srodki trwale bedgce wlasnodcia innych jednostek wedlug stanu na dzien
31 lipca 2015 r.

3) druki Scistego zarachowania. $rodki pieniezne w gotéwee, depozyty, papiery
wartosciowe — na dzien 30 wrzesnia 2015 r.

4) materialy (papier ksero, tonery, tusze) - na dzien 31 sierpnia 2015 r.

§ 3. Inwentaryzacjg w drodze potwierdzenia sald nalezy objaé:
1) $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych na dzien 30 wrzegnia 2015
.
2) kredyty i pozyczki wedtug stanu na dzien 30 wrzesnia 2015 1.
3) naleznodci (z wyjatkiem publicznoprawnych, naleznoéci watpliwych lub spornych,
naleznosci od pracownikéw oraz wobec 0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych)
wedhug stanu na dzien 31 sierpnia 2015 1.

4) wlasne sktadniki majgtkowe powierzone innym jednostkom wg stanu na dzien 31
lipca 2015 1.

§ 4. Inwentaryzacjg w drodze poréwnania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji ich wartosci wedtug stanu na dzien 31 sierpnia 2015 r. nalezy
obja¢:

1) grunty,

2) $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

3) $rodki trwate w budowie,

4) wartodci niematerialne i prawne,

5) naleznosci sporne i watpliwe, rozrachunki publicznoprawne oraz rozrachunki z

pracownikami,
6) pozostale niewymienione sktadniki aktywéw i pasywéw.

§ 5. Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia sald, o ktérych mowa w § 3 oraz weryfikacji
stanow okreslonych w § 4 przeprowadza pracownicy Wydziatu Finansowego odpowiednio do
zakresu czynnosci danego pracownika.



§ 6. Do przeprowadzenia inwentaryzacji droga spisu z natury powoluje komisje
inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) Rakowski Tomasz - przewodniczacy,

2) Soldyga Monika — cztonek,

3) Czerwinska Joanna — czlonek,

4) Wozny Leszek Rajmund - czlonek,

5) Bialczyk-Wojtun Justyna — cztonek,

6) Lunitz Mateusz — czionek.

§ 7. W celu przeprowadzenia spisu z natury wyznaczam zespoty spisowe w skladzie:

I Zespét spisowy do sporzadzenia spisu z natury srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow
trwatych bedacych na wyposazeniu Wydziatu Inwestycyjnego:

a) Czelinska Stawomira — przewodniczacy,

b) Wieczorek Milena — czionek,

¢) Wetninski Karol — cztonek,

d) Frydrychowicz Liliana — czlonek.

Il Zespot spisowy do sporzadzenia spisu z natury $rodkéw trwatych oraz pozostatych
srodkéw trwalych bedacych na wyposazeniu Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i
Rolnictwa:

a) Bembnista Mariusz — przewodniczacy,

b) Przybylak Hanna — czlonek,

c) Sobieraj Jolanta — cztonek,

d) Jazwinska Joanna — czlonek.

IIl Zesp6t spisowy do sporzadzenia spisu z natury $rodkéw trwalych bedacych na
wyposazeniu Wydziatu Organizacyjnego, Wydziatu Spraw Obywatelskich oraz Biura Obshugi
Mieszkancow:
a) Biatkowski Tomasz — przewodniczacy,
- b) Czernikowska Matgorzata — cztonek,
¢) Romanowska-Hass Izabela — cztonek.

IV Zesp6t spisowy do sporzadzenia spisu z natury $rodkéw trwalych bedacych na
wyposazeniu Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska oraz Wydziatu
Finansowego:

a) Grzywacz Anna — przewodniczacy,

b) Rogacki Tomasz — czionek,

c) Bembnista Tomasz — cztonek.

V Zespot spisowy do sporzadzenia spisu z natury srodkéw trwalych w pokojach: samodzielne
stanowisko ds. kontroli wewnetrznej, Zespotu Obstugi Prawnej, pelnomocnika Burmistrza
ds. Profilaktyki i Przeciwdziatania Uzaleznieniom, koordynatora ds. Zaméwien Publicznych,
w Zespole Obstugi Informatycznej, w gabinecie Sekretarza Gminy, w gabinecie Burmistrza,
w gabinetach Zastgpcow Burmistrza, w sekretariacie oraz w Biurze Rady Miejskiej:

a) Chesiak Anita — przewodniczacy,

b) Ptatek Krystian — czionek.

VI Zespot spisowy do sporzadzenia spisu z natury w zakresie infrastruktury informatycznej —
sprzet komputerowy i teleinformatyczny:

a) Zawodniak Jacek — przewodniczacy,

b) Niemczewski Szymon — cztonek.



VII Zespdt spisowy do sporzadzenia spisu z natury $rodkéw trwatych bedacych na stanie
szkot 1 przedszkoli, sofectw, ochotniczych strazy pozarnych, Nakielskiej Administracji
Doméw Mieszkalnych oraz samorzadéw mieszkancow:

a) Matruk Patrycja — przewodniczacy,

b) Kowalska Katarzyna — cztonek.

VIII Zespét spisowy do sporzadzenia spisu z natury $rodkéw trwatych bedacych na stanie
NZOZ Medicus, Muzeum Ziemi Krajenskiej, Nakielskiego Osrodka Kultury, Nowego
Szpitala w Nakle i Szubinie, Zespolu Obshugi Os$wiaty i Rekreacji, Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej, Strazy Miejskiej, Zaktadu Robét Publicznych, SM Westalka
oraz zlikwidowane mienie Pomorskiego Osrodka Maszynowego w Lubaszczu:

a) Szalbierz-Werens Aurelia — przewodniczacy,
b) Jankowski Jacek — cztonek.

§ 8. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zobowiazuje do:

1) przestrzegania ogoélnie obowigzujgcych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i
sposobow postepowania okreslonych w wewnetrznych przepisach,

2) przekazania zespotom spisowym arkuszy spisu z natury,

3) nadzorowania prac zespotdw spisowych,

4) dokonania ostatecznej wyceny skladnikéw majatkowych i rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej Skarbnikowi Miasta i Gminy
Naklo nad Notecia.

§ 9. Czlonkéw zespoléw spisowych zobowigzuje do dokladnego i rzetelnego
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 10. Wyceny majatku dokona merytoryczny pracownik merytoryczny Wydzialu
Finansowego.

§ 11. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowag.
§ 12. Wyniki inwentaryzacji nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych roku 2015.

§ 13. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy Naklo nad
Notecia.

§ 14. Traci moc Zarzgdzenie Nr 14/K/10 Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig z
dnia 21 grudnia 2010 roku w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej.

§ 15. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w sposob
zZwyczajowo przyjety na terenie Miasta i Gminy Naklo nad Notecia.
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Uzasadnienie

Zgodnie z zapisami art. 4 ust. 3 pkt 3 i ust. 5 oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994
r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 1. poz. 330, zmiana z 2013 r. poz. 613, z 2014 r. poz. 768,
1100, z 2015 r. poz. 4) dokonuje si¢ przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury,
potwierdzenia sald oraz weryfikacji danych w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 166/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig
z dnia 14 sierpnia 2015 1.

Harmonogram spisu z natury

Czynnosci Termin Osoby odpowiedzialne
wykonania
Zarzadzenie przeprowadzenia spisu z natury -
podziat jednostki na pola spisowe i ustalenie liczby
zespoltéw spisowych, wyznaczenie sktadu komisji 14.08.2015 Kierownik jednostki
inwentaryzacyjnej (zespolow spisowych), ustalenie
harmonogramu prac inwentaryzacyjnych
Przygotowanie materiatéw niezbgdnych do
przeprowadzenia spisu (arkusze spisowe, inne druki, ) )
przyrzady pomiarowe), przeszkolenie cztonkow 14.08.2015 — Skarbnik Gminy, Przewodniczacy
23.08.2015 komisji inwentaryzacyjnej

zespotow spisowych, oséb materialnie
odpowiedzialnych i pracownikéw ksiggowosci
odpowiedzialnych za rozliczenie wynikéw spisu

Spis z natury

24.08.2015-15.10.2015

Zespoly spisowe

Kontrola prawidtowosci spisu

24.08.2015-15.10.2015

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyinei

Wycena spisu i sporzadzenie zestawien réznic
inwentaryzacyjnych

16.10.2015- 15.11.2015

Pracownik wyznaczony przez
Kierownika jednostki

Wyijasénienie przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych przy udziale oséb materialnie
odpowiedzialnych i sporzadzenie protokotu z
wnioskami dotyczacymi propozycji rozliczenia
rézmic

16.11.2015-15.12.2015

Komisja inwentaryzacyjna

Zaopiniowanie propozycji rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych

16.12.2015- 20.12.2015

Skarbnik Miasta i Gminy,
Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej, Radca Prawny

Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia réznic

21.12.2015-31.12.2015

Kierownik jednostki

Ujecie i rozliczenie wynikéw inwentaryzacyjnych w
ksiegach rachunkowych

do 15.01.2016

Pracownicy Wydziatu Finansowego

Sporzadzenie sprawozdania z inwentaryzacji i
przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskow
pokontrolnych

do 31.01.2016

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej




Harmonogram inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald

CzynnoSci Termin Osoby odpowiedzialne
wykonania
Sporzadzenie wydrukdw z kont analitycznych Pracownicy Wydziatu
i szczeg6lowych weryfikowanych aktywow i 1.09.2015 Finansowego prowadzacy ksiegi
pasywow oraz zgromadzenie potrzebnej rachunkowe zgodnie z zakresami
dokumentacji Zrédiowej obowigzkéw
Por6wnanie stanu zaewidencjonowanego w
ksiegach rachunkowych jednostki z 1.09.2015 - Pracownicy Wydziatu
wynikajgoym z dokumentdw Zrédtowych i 30.09.2015 Finansowego
ustalenie réznic
Pracownicy Wydziatu
Sukcesywne wyjasnianie przyczyn 1.10.2015 - Finansowego przy udziale
rozbieznosci i ustalenie odpowiedniego 31.10.2015 pracownikéw (merytorycznych)
sposobu ich likwidacji innych komérek organizacyjnych
Urzedu
Sporzadzenie protokotéw z inwentaryzacji w 1.11.2015 - Pracownik przeprowadzajacy
drodze weryfikacji sald 30.11.2015 weryfikacje
Ostateczne rozliczenie inwentaryzacji 15.12.2015 Skarbnik Miasta i Gminy i
Kierownik jednostki
Ujecie i rozliczenie wynikow inwentaryzacji w 31.12.2015 Pracownicy ksiegowosci i Skarbnik
ksiegach rachunkowych Miasta i Gminy
Sporzadzenie sprawozdania z inwentaryzacji i Skarbnik Miasta i Gminy przy
przedstawienie kierownikowi jednostki 15.01.2016 udziale pracownikow

wnioskéw pokontrolnych

przeprowadzajacych weryfikacje




