ZARZADZENIE NR 260/2013
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA-KAMIENNE)

z dnia 13 listopada 2013r.

w sprawie: przeprowadzenia w Urzedzie Miasta w Skarzysku-Kamiennej inwentaryzacji rocznej
sktadnikéw majatkowych wedtug stanu na dzier 31 grudnia 2013 roku oraz powotania
Komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013r., poz.
594), art. 26 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (Dz.U. z 2013r., poz. 330
z pdin. zm.) oraz instrukcji inwentaryzacyjnej stanowigcej zatgcznik nr 6 do zarzadzenia nr 148/2012
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej z dnia 12 lipca 2012r. w sprawie wprowadzenia zasad
rachunkowosci dla Gminy Skarzysko-Kamienna oraz Urzedu Miasta Skarzysko-Kamienna zarzagdzam,
Co nastepuje:

§ 1.1. Przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej nastepujgcych sktadnikow majatkowych wedtug
stanu na dzien 31 grudnia 2013r.:
1) w drodze spisu z natury na arkuszach spisowych:

- $rodkow trwatych znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym 011( inwestycje rozpoczete),

- Srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym
011,013,019 : ulice, drogi, linie o$wietleniowe, budynki i budowle (oprécz mieszkalnych), parkingi
i ogrodzenia z wyjatkiem gruntéw i srodkow, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

- $rodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych sie poza jednostkg Urzedu Miasta
-011,013,018 cmentarz komunalny, Osrodek Bernatka, wiaty przystankowe, kosze, tawki, tablice,
place zabaw i szlak Martyrologii (place zabaw, kosze, tawki, tablice i inne),

- srodkéw trwatych znajdujgcych sie w ewidencji Urzedu Miasta a przekazanych do Skarzyskiego
Inkubatora Technologicznego,

- srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sie na terenie strzezonym 011,

& 013, 018 (sprzet komputerowy),

- pozostatych $rodkéw trwatych (materiatow, wyposazenia, towaréw i produktéw 013 —-UM) oraz
(Straz Miejska-018 ewidencja ilosciowa),

- obce $rodki trwate, bedgce wtasnoscig innych jednostek — na odrebnych arkuszach spisowych
(sprzet komputerowy znajdujacy sie w wydziatach WSO, WZ i PS, USC),

2) w drodze spisu z natury, w formie protokotu kontroli kasy wraz z pordwnaniem z zapisami

w raporcie kasowym:

- srodki pieniezne w kasie,

- czeki i weksle obce,

- depozyty,

- gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe ztozone jako zabezpieczenia nalezytego wykonywania
umow.

3) W drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow:

- naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, publicznoprawnych, naleznosci od
pracownikow oraz 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,



- udziaty i akcje,

- wiasne sktadniki majgtkowe uzyczone innym jednostkom.

4) W drodze weryfikacji dokumentéw zrédtowych z danymi w ewidencji ksiegowej:

- srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

- wartosci niematerialne i prawne,

- grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci i zobowigzania wobec nieprowadzonych ksigg rachunkowych,

- naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

- pozostate aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie ich inwentaryzacji drogg spisu z natury badz
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych, nie byto mozliwe (m.in. rozliczenia miedzyokresowe,
kapitaty i fundusze, srodki pieniezne w drodze, rozrachunki z tytutu wynagrodzen, materiaty
w drodze i dostawy niefakturowane, aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo).

2. Inwentaryzacje w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych z ksigg rachunkowych

z danymi wynikajacymi z dokumentéw (wspdlnie z dokumentami Wydziatu Gospodarki Komunalne;j
i Inwestycji, Wydziatu Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony
Srodowiska, Zespotu Informatycznego) oraz w drodze potwierdzenia salda sporzadza ksiegowosé
Wydziatu Finansowego.

§ 2. Powotuje komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie:
1) Ryszard Rupala — Przewodniczacy Komisji
Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,
2) Tomasz Krél — Sekretarz Komisji
Inspektor w Wydziale Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,
3) Ewa Stachowicz — cztonek komisji
Naczelnik Wydziatu Planowania Przestrzennego Gospodarki Nieruchomosciami
i Ochrony Srodowiska
4) Zygmunt Zebrowski — cztonek Komis;ji
Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji
5) Maciej Zachariasz — cztonek Komisji — informatyk
§ 3. Powotuje Zespoty spisowe:
1. Zespo6t spisowy nr 1 do przeprowadzenia spisu z natury w formie protokotu kontroli kasy wraz
z poréwnaniem z zapisami w raporcie kasowym $rodkow pienieznych w kasie, czekéw i weksli
obcych, depozytéw, gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych ztozonych jako zabezpieczenie
nalezytego wykonania umow oraz drukéw $cistego zarachowania (formularzy mandatéw karnych
w Strazy Miejskiej i formularzy dla Centrum Personalizacji w Wydziale Spraw Obywatelskich)
w sktadzie:
1) Aneta Betkowska — przewodniczaca zespotu,
2) Ewa Brzozowska — cztonek zespotu,
3) Jolanta Sutek — cztonek zespotu.
2. Zespot spisowy nr 2 do przeprowadzenia spisu z natury na arkuszach spisowych srodkéw trwatych
znajdujacych sie na terenie niestrzezonym (inwestycje rozpoczete — konto 011) w sktadzie:
1) Urszula Zugaj — przewodniczgca zespotu (operator STOCK),
2) Anna Szumielewicz — cztonek zespotu,
3) Monika Wrona — cztonek zespotu.



3. Zespot spisowy nr 3 do przeprowadzenia spisu z natury na arkuszach spisowych srodkéw trwatych

i pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym (z wyjatkiem gruntéw

i Srodkéw do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony): ulic, drég, linii oswietleniowych, budynkéw
i budowli (oprécz mieszkalnych), parkingdw, ogrodzen, lokomotywy PT 47-13 (konto 011, 013, 018)
w sktadzie:

1) Jacek Gos — przewodniczgcy zespotu,

2) Jerzy Pluta — cztonek zespotu (operator STOCK),

3) Alina Banas — cztonek zespotu.

. Zespot spisowy nr 4 do przeprowadzenia spisu z natury na arkuszach spisowych srodkéw

trwatych i pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych sie poza jednostka Urzad Miasta: cmentarza
komunalnego, Osrodka Bernatka, wiat przystankowych, koszy, tawek, tablic ogtoszeniowych,
placéw zabaw, Szlaku Martyrologii (konto 011, 013, 018) w sktadzie:

1) Katarzyna Zagulska — przewodniczaca zespotu (operator STOCK),

2) Hanna Markiewicz — cztonek zespotu,

3) Jadwiga Kochariska — cztonek zespotu,

4) Roman Obara - cztonek zespotu.

. Zespot spisowy nr 5 do przeprowadzenia spisu z natury na arkuszach spisowych srodkéw trwatych

znajdujacych sie w ewidencji Urzedu Miasta a przekazanych do Skarzyskiego Inkubatora
Technologicznego w skfadzie:

1) Monika Kocia — przewodniczgca zespotu (operator STOCK),

2) Michat Szuster — cztonek zespotu,

3) Anna Kuc — cztonek zespotu.

. Zespot spisowy nr 6 do przeprowadzenia spisu z natury na arkuszach spisowych sprzetu

komputerowego znajdujacego sie w budynku Urzedu Miasta (konto 011, 013, 018) w sktadzie:
1) Mariusz Malik — przewodniczacy zespotu,

2) Piotr Sasal — cztonek zespotu (operator STOCK),

3) Pawet Zawadzki — cztonek zespotu,

4) Maciej Wojciechowski — cztonek zespotu,

5) Elzbieta Derleta — cztonek zespotu.

. Zespot spisowy nr 7 do przeprowadzenia spisu z natury na arkuszach spisowych pozostatych

srodkow trwatych znajdujgcych sie na terenie budynku Urzedu Miasta: materiatéw, wyposazenia,
towardéw i produktow (konto 013) w sktadzie:

1) Marzena Wachowicz — przewodniczgca zespotu,

2) Grazyna Sieczka — cztonek zespotu,

3) Stawomir Klimek — cztonek zespotu (operator STOCK).

. Zespot spisowy nr 8 do przeprowadzenia spisu z natury na arkuszach spisowych wyposazenia

indywidualnego pracownikéw Strazy Miejskiej oraz pozostatych srodkéw stanowigcych
wyposazenie Strazy Miejskiej (ewidencja ilosciowa — konto 018) w sktadzie:

1) Krzysztof Ciura — przewodniczgcy zespotu (operator STOCK),

2) Tomasz Karczewski - cztonek zespotu,

3) Grzegorz Matynia — cztonek zespotu.

. Zespét spisowy nr 9 do przeprowadzenia spisu z natury na odrebnych arkuszach spisowych

sktadnikéw majatkowych bedgcych wtasnoscig obcych jednostek a uzytkowanych przez jednostke
Urzad Miasta zestawow sprzetu komputerowego obstugujgcego system WDO w Wydziale Spraw
Obywatelskich, z PFRON w Wydziale Zdrowia i Polityki Spotecznej i ZMOKU PLiD w Urzedzie Stanu



Cywilnego w sktfadzie:

1) Anna Gospodarczyk — przewodniczaca zespotu,

2) Bogustawa Kotacz — cztonek zespotu,

3) Renata Kuza — cztonek zespotu.

§ 4. Zobowiazuje naczelnikow wydziatéw Planowania Przestrzennego, Gospodarki
Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska oraz Gospodarki Komunalnej i Inwestycji do przekazania
dokumentéw przychodu i rozchodu oraz dokumentéw dotyczgcych zakoriczonych inwestycji na
terenie miasta.

§ 5. Osoby odpowiedzialne materialnie zobowigzuje sie do odpowiedniego uporzadkowania
mienia i ewidencji w zakresie:

1) przeprowadzenia protokolarnej kasacji wycofanych z uzytkowania lub zlikwidowanych fizycznie
srodkow trwatych, narzedzi, odziezy i innych sktadnikdw majgtkowych oraz uzupetnienia
wymaganej dokumentacji ksiegowej (LT, Protokét likwidacji — wzdr nr 3) do dnia spisu,

2) uporzadkowania ewidencji ilosciowej srodkow trwatych oraz rzeczowych zapaséw majatku
aktywow obrotowych i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiegowej, ewidencji
sktadnikéw majatku w uzytkowaniu w kartach osobistych wyposazenia i innych urzadzeniach
ewidencyjnych.

§ 6. Bezposrednio przed rozpoczeciem i po zakoriczeniu spisu z natury Naczelnicy, Kierownicy
i osoby odpowiedzialne za gospodarke rzeczowymi sktadnikami majgtku oraz srodkami pienieznymi
w kasach Wydziatu Finansowego ztozg oswiadczenia o odpowiedzialno$ci zgodnie z zatgcznikiem Nr 2
i 3 Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

§ 7. Spisu z natury dokonuje sie w obecnosci oséb, ktérym powierzono sktadniki objete spisem.

§ 8. Nie wolno spisywac na jednym arkuszu sktadnikdw majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym.

§ 9. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

1) srodkéw trwatych,

2) pozostatych srodkéw trwatych,

3) srodkéw pienieznych,

4) materiatéw, towardw, opakowan oraz wyrobéw gotowych,

5) srodkéw trwatych w budowie,

6) obcych sktadnikéw majatkowych,

7) sktadnikéw majatkowych niepetnowartosciowych, uszkodzonych lub ktérych wartos¢ ulegta
z innych przyczyn obnizeniu.

§ 10. Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej wzglednie upowaznione przez niego osoby
zobowigzuje do $cistej kontroli spisu z natury zgodnie z § 7 pkt 7 i § 8 pkt 5 Instrukcji
Inwentaryzacyjnej.

§ 11. Zakoriczenie prac zespotdéw spisowych wyznaczam na 31 grudnia 2013r.

§ 12. Po zakoriczeniu inwentaryzacji Przewodniczacy komisji Inwentaryzacyjnej ztozy sprawozdanie
z przeprowadzonego spisu, oceni wyniki spisu oraz przedstawi wnioski co do ewentualnych réznic



inwentaryzacyjnych.
§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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