Zarzadzenie Nr 307/ 2020
Prezydenta Miasta tomza
z dnia 4 listopada 2020r.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji na dzien 31 grudnia 2020 r

Na podstawie art. 53 ust 1 2 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 869 z pdzn. zm.) oraz na podstawie art. 4 ust. 5 oraz art. 26 i 27
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019, poz. 351 z p6zn. zm.),
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Urzedzie Miejskim
w tomzy, w terminie od dnia 16.11.2020 do dnia 15.01.2021 wg harmonogramu
inwentaryzacji, stanowigcego zatgczniki nr 1i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Powotuje komisje inwentaryzacyjng w skfadzie:

1) Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej — Matgorzata Puchata

2) Zastepca Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej - Krystyna Zapert,
3) Cztonek Komisji Inwentaryzacyjnej — Emilia Konopka,

4) Cztonek Komisji Inwentaryzacyjnej — Marta Debek.

§3
Za przeprowadzenie spisu z natury odpowiadajg zespoty spisowe w sktadzie:

1) zespdt nr 1 — Anna Karwowska, Emilia Cwalina,
2) zespot nr 2 — Joanna Buzniak, Stawomir Dymko,
3) zesp6t nr 3 — Magdalena Lipska, Monika Szczytkowska.

§4
Inwentaryzacjg nalezy objac¢ nastepujace sktadniki majatkowe:

1) obce sktadniki majatku w uzyczeniu UM w tomzy,

2) materiaty,

3) druki Scistego zarachowania,

4) srodki pieniezne na rachunkach bankowych ,

5) naleznosci wobec osob prowadzacych ksiegi rachunkowe



6) kredyty,

7) grunty,

8) wartosci niematerialne i prawne,

9) dtugoterminowe aktywa finansowe,

10) naleznosci sporne i watpliwe,

11) naleznoéci i zobowigzania wobec pracownikow

12) naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,

13) $rodki trwate w budowie,

14) fundusze wtasne i fundusze specjalne,

15) wtasne sktadniki majatkowe powierzone kontrahentom.

§5

1. Sktadniki majatku wymienione w § 4 pkt. 1 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury wg
wiascicieli.
2. Sktadniki majatku wymienione w § 4 pkt. od 2-3 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.

3. Inwentaryzacjg sktadnikow majatku wymienionych w § 4 pkt. 4 i 6 nalezy przeprowadzi¢
w drodze uzyskania potwierdzenia sald od bankéw — Wydziat Skarbu i Budzetu.

4. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 4 pkt. 5 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow, wg stanu na dzien 30.11 2020 r. -
Wydziat Skarbu i Budzetu,

5. Inwentaryzacje sktadnikéw majgtku wymienionych w § 4 pkt. 15 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze otrzymania arkuszy spisu z natury, pisemnego wykazu skfadnikow majgtku lub
uzyskania potwierdzenia salda od kontrahentéw, wg stanu na dzier 31.12 2020 r. — Wydziaf
Skarbu i Budzetu,

6. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 4 pkt. 7-14 nalezy przeprowadzi¢
przez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych w drodze
weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiegach — Wydziat Skarbu i Budzetu.

§6

Arkusze spisowe pobierze Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w Wydziale Skarbu
i Budzetu w terminie do dnia 7.12.2020r.

§7

Zobowigzuje komisje inwentaryzacyjng do:



1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie
odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogodlnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobéw
postepowania okreslonych w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta tomzy Nr 390/18 z dnia 28
grudnia 2018r. w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki majatkiem trwatym i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz zasad przeprowadzenia inwentaryzacji
aktywow i pasywow w Urzedzie Miejskim w tomzy,

3) dokonania ostatecznej wyceny skfadnikéw majatkowych,
4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziatu Skarbu i Budzetu
w terminie pieciu dni po zakoniczeniu spisu.

§8

Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, zespotéw spisowych i pracownikéw Wydziatu Skarbu i
Budzetu czynie odpowiedzialnymi za wtasciwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§9
Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej.
§10

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.

RADCA PRAWNY

—
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 307/2020
Prezydenta Miasta tomza

z dnia 4 listopada 2020

Harmonogram inwentaryzacji na 2020/2021 rok

Lp. |Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, metoda,
inwentaryzacji zinwentaryzowania |przeprowadzenia |technika inwentaryzacji

inwentaryzacji

1 Grunty Dane ewidencji Od 28.12.2020r. Weryfikacja sald na dzien

ksiegowej Do 15.01.2021r. 31.12.2020 .

2 Wartosci niematerialne Dane ewidencji 0d 31.12.2020r. | Weryfikacja sald na dzien
i prawne ksiegowej Do 15.01.2021r. 31.12.2020.r.

3 Obce sktadniki majatku w Dane ewidencji Od 04.01.2021r. Spis z natury wedtug stanu
uzyczeniu UM ksiegowej Do 15.01.2021r. na dzien 31.12. 2020r.

5 Srodki trwate w budowie Dane ewidencji 0Od 30.12.2020r. Weryfikacja sald na dzien

ksiegowej Do 15.01.2021r. 31.12.2020r.

6 Materiaty i towary o niskiej 0Od 04.01.2021r. Roczna, spis z natury
wartosci w ewidencji Do 15.01.2021r. wedtug stanu na dzien
pozaksiegowej 31.12. 2020r.

7 Paliwa ptynne Dane ewidencji 31.12.2020r. Roczna, spis z natury

ksiegowej wedtug stanu na dzien
31.12.2020r.

8 Rozrachunki z pracownikami | Dane ewidencji Od 04.01.2021r. Weryfikacja sald na dzien

ksiegowej Do 15.01.2021r 31.12.2020r.

9 Rozrachunki Dane wedtug Od 04.01.2021r. Weryfikacja na dzien
publiczno-prawne ewidencji ksiegowej |Do 11.01.2021r 31.12.2020 .

10 |Naleznosci Wszystkie z 0Od 01.12.2020r. Pisemne uzgodnienie sald

‘ wyjatkiem naleznosci | Do 15.01.2021r. z kontrahentami na dzien
spornych 30.11.2020 .
i watpliwych,

naleznosci wobec
pracownikow i
publiczno-prawnych




11 | Druki Scistego zarachowania, 04.01.2021r. Roczna, spis z natury
weksle i inne papiery wedtug stanu na dzien
wartosciowe 31.12.2020 .

12 | kredyty Wedtug ewidencji 4-11.01.2021r. Pisemne uzgodnienie sald

ksiegowej wedtug stanu na dzien
31.12.2020rr.

13 |Srodki pieniezne Wszystkie rachunki | 4-11.01.2021r. Pisemne uzgodnienie sald
zgromadzone na rachunkach | bankowe wedtug stanu na dzien
bankowych 31.12.2020r.

14 |Fundusze wtasne i fundusze |Wedfug stanu 0d 4.01.2021r. Poréwnanie danych ksigg
specjalne ewidencji ksiegowej |do 15.01.2021r. rachunkowych z

odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja
ich wartosci na dzien
31.12.2020r.

15 | Dfugoterminowe aktywa Wedtug stanu 0d 4.01.2021r. Poréwnanie danych ksigg
finansowe ewidencji ksiegowej |do 15.01.2021r. rachunkowych z

odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja
ich wartosci na dzien 31.12.
2020 .
16 |Naleznosci sporne i watpliwe | Wedtug ewidencji 0d 4.01.2021r. Poréwnanie danych ksigg
ksiegowej Do 15.01.2021r rachunkowych z

odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja
ich wartosci na dzien 31.12.
2020r.

17 | Witasne sktadniki majgtkowe | Wedtug ewidencji Od 16.11.2020r. |Zg.z § 5 pkt 5 wg stanu na
powierzone kontrahentom | ksiegowe;j Do 15.01.2021r dzien 31.12.2020r




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 307/2020
Prezydenta Miasta tomza
z dnia 4 listopada 2020 .

Pola spisowe dla zespotéw spisowych

Nazwa wydziatu

Rzeczowe sktadniki majatku
podlegajace spisowi z natury

Osoby odpowiedzialne

Wydziat Gospodarki Komunalnej i
Ochrony Srodownska

Wydziat Gospodarkl Komunalnej i
Ochrony SrodOW|ska

Wydziat Obstugi Urzedu

Wyd2|a1‘ lnwestyql Rozw01u i Funduszy
Zewnetrznych

Straz Miejska

Wydzna’f Inwestyql Rozw01u i Funduszy
Zewnetrznych

Wydziat Kultury, Sportu i Inicjatyw
Spotecznych

Wyd2|a’f EdukaCJI

Wydziat Skarbu i Budzetu

Inspektor Ochrony Danych

Centrum Obstugi Mieszkancow

| Materiaty

Srodki pieniezne w szalecie
przy PIacu Nlepodleg’fosu

Kossakowski Kamil

Paliwo

Paliwo

Druk| SCIs'fego zarachowanla - weksle

Druki Scistego zarachowania

Wyposazenie obce, bedace w
uzytkowaniu Urzedu Miejskiego

Jozef Babiel

Pawe’f leowa rskl

Anna Karwowska Marta
Wierciszewska, Kamil
Palczewski

Fiat Punto BL 12002 (47I)
Grzegorz Rutkowskl

Fiat — BL 28188 (60 )
Grzegorz Mand2|uk

KIA—=BL 34222 (48 l) Adam
l\/lazewskl

Skoda - BL 49651(60I)
M|eczys’faw Zawadzkl

Agregat pradotworczy
Marcin Baczek

Karolina Krzykowska

Peugeot — BL 29909 (601)
Rafa’f UscHowskl

Ma’fgorzata Puchafa

Emilia Kuczewska

Andrzej Kondraciuk

Adam Mauejewskl

Patryk Nacewicz

Ma’fgorzata G’febocka

SyIWIa Bartlmska




Urzad Stanu Cywilnego

tukasz Suprowicz

Iwona Obrycka

Jaku¢ Jadwiga WSB

Karol Dzbenski

Mieczkowska Justyna

Nowacka Anna
Gorska Monika

Tomasz Staniurski

Ewa Grygo

Agnieszka Kuczyniska

Grazyna Roszkowska

Iwona Sliwiriska

Monika Zatuska

Aneta Zebrowska

Ewa Nowakowska
Katarzyna Witkowska

Zdzistawa Gtebocka

Agnieszka Rutkowska

Iwona Jankowska

Michat Wanke

Wydziat Informatyki

Wyposazenie obce, bedgce w
uzytkowaniu Urzedu Miejskiego

tupinski Karol|{Szenk Marek

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego

Magazyn obrony cywilnej - srodki
trwate i pozostate srodki trwate PUW

I
Wroblewski Krzysztof

Wydziat Kultury, Sportu i Inicjatyw
Spotecznych

Info kiosk

Mariola Sawicka

Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia

Wyposazenie obce, bedace w
uzytkowaniu Urzedu Miejskiego

Beata Jagielak Dardziriska




