ZARZADZENIE NR 164/2018
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKLO NAD NOTECIA

z dnia 25 wrzesnia 2018 r.

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

Na podstawie art. 31133 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 .
poz. 994, zmiany: poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432) wzwigzku z art. 4 ust. 3 pkt 3 iust. 5 oraz art. 26127
ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 395, zmiany: poz. 398, poz. 650,
poz. 62) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Inwentaryzacje petng skfadnikéw majatkowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.

2. Inwentaryzacje aktywow i pasywow nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury, potwierdzenia sald oraz
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich wartoéci zgodnie
z harmonogramem, ktéry stanowi zalgcznik Nr | do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury nalezy objac:

1) srodki trwate, pozostate $rodki trwale z wyjatkiem gruntow i $rodkow trwalych do ktérych dostgp jest
utrudniony (m.in. budowle stanowigce infrastrukture, lokale mieszkalne), wedtug stanu na dzien 30 wrzesnia
2018 r,;

2) srodki trwate, pozostale $rodki trwale, maszyny iurzadzenia wchodzace w sklad $rodkow trwatych
w budowie, wedtug stanu na dzien 30 wrzesnia 2018 r.;

3) obce $rodki trwate bedgce wlasnoscig innych jednostek, wedtug stanu na dzien 30 wrzesnia 2018 1.;

4) druki $cistego zarachowania, depozyty, czeki i weksle obce, gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe ztozone
jako zabezpieczania nalezytego wykonania uméw, wedtug stanu na dzief 31 grudnia 2018 r.;

5) aktywa pieniezne w gotdwce, wedhug stanu na dzien 31 grudnia 2018 r.;

6) materiaty, niezuzyte sktadniki majatku obrotowego, ktére w momencie zakupu bezposrednio obciazajag
koszty (m.in. materiaty biurowe, promocyjne) wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2018 r.

§ 3. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald, wedtug stanu na dzief 31 grudnia 2018 r. nalezy objac:
1) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty;
2) kredyty, pozyczki, obligacje;

3) naleznoéci (z wyjatkiem publicznoprawnych, naleznosci watpliwych lub spornych, naleznosci od
pracownikow oraz wobec osdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych);

4) dlugoterminowe aktywa finansowe - akcje i udziaty;
5) wiasne skiadniki majatkowe powierzone/uzyczone innym jednostkom.

§ 4. Inwentaryzacja w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych zodpowiednimi dokumentami
i weryfikacji ich warto$ci, wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2018 r. nalezy objac:

1) grunty;

2) srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony (m.in. budowle stanowiace infrastrukture, lokale
mieszkalne);

3) srodki trwate w budowie;
4) wartosci niematerialne i prawne;
5) dlugoterminowe aktywa finansowe - akcje i udziaty;

6) naleznosci sporne i watpliwe, rozrachunki publicznoprawne, rozrachunki z pracownikami oraz wobec 0sob
nieprowadzacych ksiag rachunkowych;
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7) pozostate niewymienione skiadniki aktywow ipasywow niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu
z natury i potwierdzeniu sald.

§ 5. Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia sald, o ktorej mowa w § 3 oraz weryfikacji stanow okre$lonych
w § 4 przeprowadzg pracownicy Wydziatu Finansowo Budzetowego, odpowiednio do zakresu zadan danego
Referatu i czynno$ci pracownika.

§ 6. Inwentaryzacje droga spisu znatury przeprowadza stala Komisja Inwentaryzacyjna powotlana
zarzadzeniem Burmistrza.

§ 7. W celu przeprowadzenia spisu z natury w nizej wymienionych polach spisowych, powotuje si¢ 9 zespotow
spisowych w nastepujacych sktadach:

1) Zespot spisowy do sporzadzenia spisu z natury $rodkéow trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych
bedacych na wyposazeniu Wydziatlu Inwestycyjnego oraz Zespotu Infrastruktury Drogowej - biura oraz
pomieszczenia, budynek Urzedu ul. Ks. Skargi 6 Nakto nad Notecia:

a) Jolanta Sobieraj — przewodniczacy,
b) Wioleta Szpechcinska-Kakuszke — cztonek,
¢) Anna Oles — cztonek.

2) Zespol spisowy do sporzadzenia spisu z natury $rodkéw trwatych oraz pozostatych $rodkoéw trwalych
bedacych na wyposazeniu Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa oraz Referatu Gospodarki
Przestrzennej — biura oraz pomieszczenia, budynek Urzedu ul. Ks. Skargi 6 Nakto nad Notecig:

a) Kamila Krél — przewodniczacy,
b) Gracjana Malagowska — czlonek,
¢) Tomasz Biatkowski — cztonek.

3) Zespol spisowy do sporzadzenia spisu z natury $rodkdéw trwatych bedacych na wyposazeniu Wydziatu
Spraw Obywatelskich, Biura Obstugi Mieszkancdéw, Punktu Przetwarzania Informacji Niejawnych oraz

Petnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki i Przeciwdziatania Uzaleznieniom - odpowiednio biura oraz
pomieszczenia: budynek Urzedu ul. Ks. Skargi 7 Nakto nad Notecia oraz budynek ul. Gimnazjalna 2 Nakto nad
Notecia:

a) Stawomira Czelinska — przewodniczacy,
b) Monika Rzeszut — cztonek,
c) Radostaw Sztubinski — cztonek.

4) Zespot spisowy do sporzadzenia spisu znatury $rodkow trwatych bedacych na wyposazeniu Wydziatu
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska oraz Wydzialu Finansowo Budzetowego — biura oraz
pomieszczenia, budynek Urzedu ul. Ks. Skargi 7 Nakio nad Notecia:

a) Anna Gill — przewodniczacy,
b) Milena Wieczorek — cztonek,
c) Pawet Malagowski — cztonek.

5) Zespol spisowy do sporzadzenia spisu znatury $rodkéw trwalych bedacych na wyposazeniu Zespolu
Obstugi Prawnej, Zespotu ds. Zaméwien Publicznych, Zespotu Obstugi Informatycznej, Biura audytu
i kontroli, gabinetu Sekretarza, gabinetu Burmistrza, gabinetu Pierwszego Zastepcy Burmistrza, gabinetu
Drugiego Zastepcy Burmistrza, Biura Rady Miejskiej oraz sekretariatu — budynek Urzedu ul. Ks. Skargi
7 Nakto nad Notecia:

a) Piotr Domzalski — przewodniczacy,
b) Justyna Szlachetka — czlonek,
¢) Paulina Kaminska-Chmara — czlonek.

6) Zespot spisowy do sporzadzenia spisu z natury $rodkéw trwalych bedacych na stanie sotectw oraz
samorzaddéw mieszkancow Gminy Nakto nad Notecia:
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a) Maria Janeczko — przewodniczacy,
a) Natalia Duchalska — cztonek,
b) Marcin Kotaczek — cztonek.

7) Zespot spisowy do sporzadzenia spisu z natury $rodkdw trwatych bedacych na wyposazeniu Strazy Miejskie;
oraz Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Przeciwpozarowej — biura oraz pomieszczenia, budynek
Urzedu ul. Dabrowskiego 50 Nakto nad Notecia:

a) Tomasz Bembnista — przewodniczacy,
b) Dominika Dziubek — cztonek,
¢) Daria Chabowska — cztonek.

8) Zespot spisowy do sporzadzenia spisu znatury S$rodkéw trwatych bedgcych na stanie Wydziatu
Organizacyjnego oraz Gtownego Specjalisty ds. BHP - biura oraz pomieszczenia, budynek Urzedu ul. Ks.
Skargi 7 Nakto nad Notecig:

a) Anna Grzywacz — przewodniczacy,
b) Anita Chesiak — cztonek,
¢) Michalina Hoppe — cztonek.

9) Zespot spisowy do sporzadzenia spisu z natury $rodkdw pienigznych w gotéwee, czekdw, weksli, gwarancji
bankowych i ubezpieczeniowych, drukéw scistego zarachowania zdeponowanych w kasie Urzgdu — kasa,
budynek Urzedu ul. Ks. Skargi 7 Nakto nad Notecia:

a) Monika Soldyga — przewodniczacy,

b) Joanna Czerwiniska — cztonek,

c¢) Emilia Cybulska — cztonek.

§ 8. Przewodniczacego statej Komisji Inwentaryzacyjnej zobowigzujg do:

1) przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepisow w zakresie inwentaryzacji oraz zasad isposobow
postepowania okreslonych w wewnetrznych przepisach,

2) przekazania zespotom spisowym arkuszy spisu z natury,

3) nadzorowania prac zespotow spisowych oraz ich rozliczenie,

4) dokonania ostatecznego rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej Skarbnikowi Miasta i Gminy Nakto nad Notecig.

§ 9. Cztonkdw zespotow spisowych zobowigzuje sie do doktadnego irzetelnego przeprowadzenia spisu
z natury, zgodnie ze stanem faktycznym, w obecnosci co najmniej 2 czlonkéw wchodzacych w sktad zespotu
oraz w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;j.

§ 10. Wyceny majatku dokonuja pracownicy merytoryczni Wydzialu Finansowo Budzetowego Referatu
Ksiggowosci i Sprawozdawczosci.

§ 11. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac.
§ 12. Wyniki inwentaryzacji nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych roku 2018.

§ 13. Wykonanie =zarzadzenia powierza sie odpowiednio, w zakresie przeprowadzenia irozliczenia
inwentaryzacji Przewodniczgcemu oraz cztonkom stalej Komisji Inwentaryzacyjnej, cztonkom zespotdw
spisowych powotanych niniejszym zarzadzeniem oraz pracownikom Wydziatu Finansowo Budzetowego.

§ 14. Nadzdr nad realizacjg zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy Nakfo nad Notecia.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie

Zgodnie z zapisami art. 4 ust. 3 pkt 3 i ust. 5 oraz art. 26127 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z2018 r. poz. 395, zmiany: poz. 398, poz. 650, poz. 62) dokonuje sie
przeprowadzenia inwentaryzacji peinej skladnikéw majgtkowych metodg spisu  z natury,
potwierdzenia sald oraz weryfikacji danych w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.
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Zatacznik nr |

do Zarzadzenia Nr 164/2018

Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecia
z dnia 25 wrzesénia 2018 r. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie
Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia

Harmonogram spisu z natury

Czynnosci

Termin wykonania

Osoby
odpowiedzialne

Zarzadzenie przeprowadzenia spisu z natury -
podziat jednostki na pola spisowe i ustalenie
liczby zespotow spisowych, wyznaczenie sktadu
zespotdw spisowych, ustalenie harmonogramu prac
inwentaryzacyjnych

25.09.2018

Kierownik jednostki

Przygotowanie  materialtdbw  niezbednych do
przeprowadzenia spisu z natury sktadnikow
majatku jednostki (arkusze spisowe, inne druki,
przyrzady pomiarowe), przeszkolenie czionkow
zespolow spisowych, 0sob materialnie
odpowiedzialnych 1 pracownikow ksiegowosci
odpowiedzialnych za rozliczenie wynikdw spisu

25.09.2018 - 05.10.2018

Przewodniczacy Komisji
inwentaryzacyjnej

Spis z natury

08.10.2018 - 09.11.2018

Zespoty spisowe

Kontrola prawidlowoéci spisu z natury

08.10.2018-09.11.2018

Przewodniczgcy Komisji
inwentaryzacyjnej

Wycena spisu z natury i sporzadzenie zestawien
réznic inwentaryzacyjnych

12.11.2018 - 12.12.2018

Pracownicy Wydziatu
Finansowo Budzetowego
wedtug danych ewidencji
Srodkow trwatych

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

13.12.2018 - 04.01.2019

Komisja
inwentaryzacyjna

Zaopiniowanie propozycji rozliczenia roznic

inwentaryzacyjnych

07.01.2019-11.01.2019

Przewodniczgey Komisji
inwentaryzacyjnej,
Skarbnik Miasta

i Gminy, Radca Prawny

Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych

14.01.2019

Kierownik jednostki

Ujgcie 1 rozliczenie wynikow inwentaryzacji
w ksiggach rachunkowych 2018 roku

do 08.02.2019

Pracownicy Wydziatu
Finansowego

Sporzadzenie sprawozdania z
i przedstawienie  Kierownikowi
wnioskow pokontrolnych

inwentaryzacji
jednostki

do 15.02.2019

Przewodniczacy Komisji
inwentaryzacyjnej
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Harmonogram inwentaryzacji w drodze weryfikacji i potwierdzenia sald

Czynnosci Termin Osoby odpowiedzialne
wykonania

Sporzadzenie wydrukow z kont analitycznych Pracownicy Wydziatu

inwentaryzowanych aktywow oraz 30.01.2019 Finansowo Budzetowego

zgromadzenie potrzebnej dokumentacji prowadzacy ksiegi

zrodtowej w celu przygotowania potwierdzen rachunkowe zgodnie

sald naleznosci do wysytki kontrahentom z zakresami obowiazkow

Sporzadzenie wydrukéw z kont analitycznych Pracownicy Wydziatu

i syntetycznych weryfikowanych aktywow 14.02.2019 Finansowo Budzetowego

i pasywOw oraz zgromadzenie potrzebnej prowadzacy ksiegi

dokumentacji zZrodtowej rachunkowe zgodnie
z zakresami obowigzkow

Porownanie  stanu  zaewidencjonowanego Pracownicy Wydziatu

w ksiggach rachunkowych  jednostki 15.02.2019 - Finansowo Budzetowego

z danymi wynikajacym z dokumentoéw 27.02.2019 prowadzacy ksiegi

zrodtowych oraz potwierdzen sald i ustalenie rachunkowe zgodnie

roznic z zakresami obowigzkow

Sukcesywne wyjasnianie przyczyn rozbieznosci Pracownicy Wydziatu

i ustalenie odpowiedniego sposobu ich 28.02.2019 - Finansowo Budzetowego

rozliczenia i likwidacji 05.03.2019 przy udziale pracownikow
merytorycznych innych
komorek organizacyjnych
Urzedu

Sporzadzenie protokotdéw z inwentaryzacji 06.03.2019 - Pracownik Wydziatu

w drodze weryfikacji i potwierdzenia sald 08.03.2019 Finansowo Budzetowego
przeprowadzajgcy
inwentaryzacje

Ostateczne rozliczenie inwentaryzacji 11.03.2019 Skarbnik Miasta i Gminy,
Kierownik jednostki

Ujecie i rozliczenie wynikow inwentaryzacji Pracownicy Wydziatu

w ksiegach rachunkowych 12.03.2019 Finansowo Budzetowego
po zatwierdzeniu przez
Skarbnika Miasta i Gminy
oraz Kierownika jednostki

Sporzadzenie sprawozdania z inwentaryzacji Skarbnik Miasta i Gminy

1 przedstawienie Kierownikowi jednostki 15.03.2019 przy udziale pracownikow

wnioskow pokontrolnych

Wydziatu Finansowo
Budzetowego
przeprowadzajacych
inwentaryzacje
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