ZARZADZENIE NR 331/2023
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA-KAMIENNEJ

z dnia 20 listopada 2023 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skltadnikéw majgtkowych wedlug stanu na dzien 31 grudnia
2023 r.

Na podstawie § 6 ust. 1 iust. 2 Instrukcji inwentaryzacyjnej stanowigcej zalgcznik Nr1do Zarzadzenia
Nr 392/2018 zdnia 19 listopada 2018 r. w sprawie wprowadzania Instrukcji inwentaryzacyjnej dla Urzgdu
Miasta w Skarzysku-Kamiennej oraz art. 4 ust. 3 pkt 3, art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia
1994 r. (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pézn.zm.), zarzadzam:

§ 1. Przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow ipasywéw w Urzedzie Miasta Skarzyska-Kamiennej
wg stanu na dzien 31 grudnia 2023 r. w zakresie okreslonym w § 4 - § 6 niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powoluje Pana Tomasza Krola na Przewodniczacego Miejskiej Komisji Inwentaryzacyjne;j.
§ 3. W skiad Miejskiej Komisji Inwentaryzacyjnej powoluj¢ ponadto:

1) Sekretarz komisji Pan Wiestawa Witkowska

2) Cztonek komisji Pan Przemystaw Lichocik
§ 4. Powoluj¢ Zespoly spisowe:

1. Zespol spisowy nr 1 do przeprowadzenia spisu z natury aktywow pienigznych w kasie Urzgdu, papieréw
wartosciowych, drukow scistego zarachowania, czekow, weksli w skladzie osobowym:

1) Przewodniczacy zespolhu Pani Karolina Stopa
2) Cztonek zespotu Pani Magdalena Tylko
3) Czlonek zespolu Pani Monika Grudzinska

Termin rozpoczecia spisu z natury 29.12.2023 r., termin zakonczenia 29.12.2023 r. (tj. pigtek, po zamknigciu
kasy). Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzgdzany jest protokét zgodnie z Zatgcznikiem Nr 3 do Instrukeji
inwentaryzacyjne;j.

2. Zespol spisowy nr 2 do przeprowadzenia spisu z natury na arkuszach spisowych znajdujacych sie na
terenie niestrzezonym $rodkow trwatych i inwestycji nie zaliczanych do nieruchomosci, pozostatych srodkéw
trwatych objetych ewidencjg ilo$ciowo-warto$ciowg, maszyn iurzadzen nalezacych do srodkow trwatych
w budowie

1) Przewodniczgcy zespotu Pan Cezary Kuza

2) Czlonek zespotu (operator STOCK) Pan Jacek Gos

3) Czlonek zespolu Pani Monika Kope¢

4) Cztonek zespotu Pan Mariusz Pajak

5) Czlonek zespolu Pan Marcin Siedlak

6) Czionek zespotu Pani Marzena Orlikowska

3. Zesp6l spisowy nr 3 do przeprowadzenia spisu z natury na arkuszach spisowych laptopéw uzytkowanych
przez pracownikéw Urzedu Miasta, srodkéw transportu, skladnikow aktywoéw bedgcych wilasnoscig obcych
jednostek

1) Przewodniczacy zespolu Pan Robert Mach

2) Czlonek zespotu (operator STOCK) Pani Anna Pomorska

3) Czlonek zespohu Pan Barttomiej Mirkowski
4) Czlonek zespotu Pani Aneta Soluch
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4. Spis z natury srodkéw trwatych o ktérych mowa w § 4 ust. 2 — 3 nalezy dokonaé wg stanu na dzien
30.11.2023 r, Termin rozpoczgcia spisu z natury 04.12.2023 r., termin zakonczenia 29.12.2023 r.

§ 5. Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzyskania potwierdzenia salda:
- Srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych,

- udzielonych pozyczek iinnych naleznosci (z wyjatkiem wymienionych jako inwentaryzowane
w drodze weryfikacji),

- zaciggnietych kredytow i pozyczek,

dokonajg pracownicy Wydzialu Finansowego prowadzacy zgodnie zzakresem czynnosci ewidencje
analityczng lub syntetyczng danego sktadnika aktywoéw i pasywéw, wraz z pracownikami merytorycznymi
posiadajacymi stosowna dokumentacj¢ Zrodlowa.

§ 6. 1. Inwentaryzacje w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych zawartych w ksiegach
rachunkowych z danymi wynikajgcymi z dokumentdw:

- srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

- gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,

- udzialéw w spotkach kapitatowych,

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
- naleznosci i zobowiazan z tytuléw publicznoprawnych,

- wartodci niematerialnych i prawnych,

- srodkéw trwalych w budowie (inwestycji rozpoczetych), za wyjatkiem maszyn iurzadzen w srodkach
trwatych w budowie objetych spisem z natury,

- materialéw w drodze i dostaw niefakturowanych,

- srodkow pienigznych w drodze,

- rozliczen miedzyokresowych przychodow i kosztow,

- kapitalow (funduszy) wiasnych,

- rezerw, funduszy specjalnych,

- inwestycji nie zakonczonych,

- innych aktywéw i pasywoéw, niepodlegajacych inwentaryzacji metoda spisu z natury badzZ uzgodnieniu salda,

- innych aktywow i pasywow, podlegajacych inwentaryzacji metoda spisu z natury badZ uzgodnieniu salda,
ktérych z uzasadnionych przyczyn nie mozna bylo zinwentaryzowaé tymi metodami,

dokonajg pracownicy Wydzialu Finansowego prowadzacy zgodnie zzakresem czynnosci ewidencje
analityczng lub syntetyczng danego skladnika aktywow ipasywéw, wraz z pracownikami merytorycznymi
posiadajacymi stosowna dokumentacje zrodlowa.

2. Jezeli data spisu lub potwierdzenia salda jest inna, niz 31.12.2023 r.. ustalenia stanu na dziefi
31.12.2023 r. nalezy dokona¢ w drodze weryfikacji, przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego
droga spisu z natury lub potwierdzenia salda zwigkszen i zmniejszen, jakie nastapily miedzy datg spisu lub
potwierdzenia a dniem 31.12.2023 r. — dokonajg pracownicy jak w pkt. 1

§ 7. 1. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z zasadami ustalonymi w Instrukcji inwentaryzacyjnej
stanowigce] zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 392/2018 z dnia 19 listopada 2018 r. w sprawie wprowadzania
Instrukcji inwentaryzacyjnej dla Urzgdu Miasta w Skarzysku-Kamienne;j.

2. Skarbnik Miasta przeprowadzi szkolenie czlonkéw Miejskiej Komisji Inwentaryzacyjnej i Zespotéw
spisowych dotyczgce zasad przeprowadzenia inwentaryzacji.
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§ 8. Zobowigzuje si¢ pracownikéw odpowiedzialnych za gospodarke srodkami rzeczowymi, Srodkami
pienigznymi, do przekazania wszystkich dokumentéw dotyczacych przychodu irozchodu do Wydziatu
Finansowego celem wprowadzenia ich do ewidencji ksiggowe]j przed rozpoczgciem spisu z natury, zlozenia
odpowiednich  o$wiadczen (Zalgcznik Nrldo Instrukcji inwentaryzacyjnej) i przekazania ich
Przewodniczgcemu odpowiedniego Zespotu spisowego oraz nie dokonywania zakupéw w czasie trwania spisu.

§ 9. Po dokonaniu inwentaryzacji osoby odpowiedzialne za gospodarke rzeczowymi sktadnikami majatku,
mieniem w Urzedzie Miasta zlozg oSwiadczenia zgodnie z Zatgcznikiem Nr 2 do Instrukeji inwentaryzacyjne;j.

§ 10. 1. Spisu z natury nalezy dokona¢ w obecnosci 0sob materialnie odpowiedzialnych lub innych osdéb
ktérym powierzono sktadniki majatku.

2. Osoby powolane na czlonkdéw zespoldw spisowych ponosza pelng odpowiedzialnosé za wiasciwe oraz
zgodne z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§ 11. Po zakonczeniu inwentaryzacji Przewodniczacy Zespoldéw spisowych do dnia 10.01.2024 r. zlozg
Przewodniczacemu Miejskiej Komisji Inwentaryzacyjne;j:

- wypetnione arkusze spisowe,
- o$wiadczenia ztozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem i po zakonczeniu spisu,
- sprawozdanie z przebiegu spisu (wg Zat. nr 4 do Instrukcji inwentaryzacyjnej).

§ 12. Przewodniczacego Miejskiej Komisji Inwentaryzacyjnej wzglgdnie upowaznione przez niego osoby
uprawniam do kontroli przebiegu spiséw z natury. Z przeprowadzonej kontroli Przewodniczacy sporzadza
protokét wg. Zatacznika nr 5 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 13. Przewodniczacy Miejskiej Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych
arkuszy spisu z natury, sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci przekazuje je do Wydziatu Finansowego
w celu dokonania wyceny/weryfikacji i ustalenia ewentualnych réznic.

§ 14. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych zestawienia sg przekazywane przez Skarbnika
Przewodniczgcemu Miejskiej Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowigzany do ustalenia przyczyn ich
powstania, pobrania stosownych wyjasnien od oséb odpowiedzialnych i innych pracownikéw jednostki oraz do
sformutowania wnioskéw odnosnie ich likwidacji.

§ 15. Na zakonczenie inwentaryzacji Miejska Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie
z inwentaryzacji wg Zalgcznika nr 6 do Instrukeji Inwentaryzacyjne;j.

§ 16. Cztonkéw Miejskiej Komisji Inwentaryzacyjnej, zespoldow spisowych oraz innych osob
uczestniczacych w przebiegu inwentaryzacji czyni¢ odpowiedzialnymi za wilasciwe, dokladne irzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji.

§ 17. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta, cztonkom Migjskiej Komisji
Inwentaryzacyjnej, Zespotdw spisowych oraz pracownikom wg kompetencji.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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