ZARZADZENIE Nr 159/2017
BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 20 listopada 2017 r.

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej
w Urzedzie Miejskim w Karczewie

Na podstawie art. art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 1875) w zwiazku z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z
2016 r. poz. 1047 z pdzn. zml) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ nastepujacy zakres i sposOb przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej na
dzien 31 grudnia 2017 r. w Urzgdzie Miejskim w Karczewie:
1) droga spisu z natury:
a) druki $cistego zarachowania,
b) $rodki trwale i wyposazenie (bez gruntéw 1 praw),
¢) srodki trwate 1 wyposazenie bedace wlasnoscig innych jednostek (bez gruntéw i praw),
2) drogg uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia sald:
a) srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,
b) naleznosci (z wytaczeniem naleznos$ci spornych, watpliwych, publiczno-prawnych i od 0sob
nie prowadzacych ksiagg rachunkowych),
C) zadluzenia z tytulu kredytow i pozyczek,
d) powierzone obcym jednostkom wiasne sktadniki majatkowe,
3) droga weryfikacji:
a) srodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony,
b) naleznosci sporne i watpliwe a takze dochodzone na drodze sadowej,
C) grunty, prawa wieczystego uzytkowania i prawa spotdzielcze,
d) udzialy w spotkach,
e) srodki pieni¢zne w drodze,
f) rozrachunki publiczno-prawne,
g) naleznos$ci 1 zobowigzania z pracownikami 1 osobami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych,
h) rozliczenia miedzyokresowe,
i) fundusze wlasne i specjalne
J) rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow,
k) inwestycje rozpoczete,
1) warto$ci niematerialne i prawne,
1) inne niewymienione powyzej sktadniki aktywow 1 pasywow.
2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu:
1) na dzien 31 pazdziernika 2017 roku - droga uzyskania od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia sald,
2) na dzien 31 pazdziernika 2017 roku - drogg spisu z natury,
2) na dzien 31 grudnia 2017 roku - w drodze weryfikacji i w drodze spisu z natury drukéw
Scistego zarachowania.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w: Dz. U. z 2016 r., poz. 2255; Dz.U. z 2017 r.,
poz. 61, poz. 245, poz. 791 oraz poz. 1089.



§ 2. Ustala si¢ harmonogram inwentaryzacji w Urzgdzie Miejskim w Karczewie,
stanowigcym zatacznik do zarzadzenia. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z tym
harmonogramem.

§ 3. 1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotana jest stala komisja inwentaryzacyjna
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 157/2017 Burmistrza Karczewa z dnia 17 listopada 2017 r. w sprawie
powotlania statej Komisji Inwentaryzacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Karczewie.

2. Obowiazki komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych zostaly okreslone w
Zarzadzeniu Nr 99/2013 Burmistrza Karczewa z dnia 28 pazdziernika 2013 roku.

§ 4. 1. Powoluje si¢ nastepujace zespoty spisowe celem przeprowadzenia inwentaryzacji w
2017 roku oraz ustala si¢ przypisane im pola spisowe i zakresy prac:
1) zespot spisowy nr 1 w sktadzie:
a) Agnieszka Jeda — przewodniczacy zespotu,
b) Monika Walkiewicz - cztonek zespotu,
¢) Joanna Szczeplik - cztonek zespotu,
- ktory przeprowadzi inwentaryzacj¢ droga:
spisu z natury rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych objetych ewidencjg ilo§ciowo-
wartosciowa, tj. srodki trwate, wyposazenie w budynku Urzedu Miejskiego w Karczewie i
pomieszczen do niego przynaleznych, sktadniki majatkowe bedace wlasnoscig innych jednostek
znajdujace si¢ w uzytkowaniu Urzedu Miejskiego w Karczewie oraz druki $cistego zarachowania.
2) zespot spisowy nr 2 w sktadzie:
a) Jarostaw Stankiewicz— przewodniczacy zespotu,
b) Michal Zawada - cztonek zespotu,
) Mirostaw Grzywacz - cztonek zespotu,
- ktory przeprowadzi inwentaryzacj¢ droga:

— spisu z natury rzeczowych skladnikow  aktywow objetych ewidencja iloSciowo-
warto§ciowa, tj. w szczegolnosci: budynki bedace wiasnoscia Gminy Karczew z
wylaczeniem trwalego zarzadu, place zabaw oraz inne typu pomniki, mosty itp.

3) zespol spisowy nr 3 w sktadzie:
a) llona Burkowska — przewodniczacy zespotu,
b) Paulina Bienkowska - cztonek zespotu,
c) Anna Sikora - cztonek zespotu,

- ktéry przeprowadzi inwentaryzacj¢ droga:

— spisu z natury rzeczowych skladnikow  aktywoéw objetych ewidencja iloSciowo-
wartosciowa, tj. w szczegolnosci: wyposazenie na terenie §wietlic oraz placow zabaw,
urzadzenia typu fitness, itp.

2 . Powoluje si¢ nastepujace zespoty weryfikacyjne celem poréwnaniu stanow wynikajacych

z ksigg rachunkowych zodpowiednimi dokumentami oraz weryfikacji realnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika na dzien bilansowy i ustala si¢ zakresy prac
1) zespot weryfikacyjny nr 1 w sktadzie:

a) Agnieszka Smolak — przewodniczacy zespotu,

b) Roéza Piwowarczyk — cztonek zespotu,

c) Magdalena Cacko- cztonek zespotu,

d) llona Chojecka — cztonek zespotu,

e) Sylwia Brewczynska — cztonek zespotu,
- ktéry przeprowadzi inwentaryzacj¢ droga:

— potwierdzenia sald Urzedu Miejskiego $rodkoéw pienigznych na rachunkach bankowych,
naleznos$ci (z wylgczeniem naleznosci spornych, watpliwych, publiczno-prawnych i od 0sob
nie prowadzacych ksiag rachunkowych),



— potwierdzenie stanu sktadnikdw majatkowych bedacych wlasnoscia Gminy Karczew
znajdujace si¢ w uzytkowaniu innych jednostek,

— weryfikacji - nalezno$ci sporne i watpliwe a takze dochodzone na drodze sadowe;j,
rozrachunki publiczno-prawne, naleznosci i zobowigzania z pracownikami i osobami nie
prowadzacymi ksigg rachunkowych, rozliczenia migdzyokresowe, fundusze wlasne 1
specjalne, rezerwy 1 rozliczenia migdzyokresowe przychodow, depozyty, mienie
zlikwidowanych jednostek, oraz wszystkie inne niewymienione powyzej sktadniki aktywow
1 pasywow.

2) zespot weryfikacyjny nr 2 w sktadzie:

a) Agnieszka Smolak — przewodniczacy zespotu,

b) llona Chojecka — cztonek zespotu,

€) Michat Zawada - cztonek zespotu,

d) Jadwiga Staros - cztonek zespotu,

- ktory przeprowadzi inwentaryzacj¢ droga:

— weryfikacji - $rodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony, w tym infrastruktura
drogowa, grunty, prawa wieczystego uzytkowania i prawa spotdzielcze, trwaly zarzad
udzialty w spotkach oraz wszystkie inne niewymienione powyzej skladniki aktywow i
pasywow.

3) zespot weryfikacyjny nr 3 w sktadzie:

a) Agnieszka Smolak — przewodniczacy zespotu,

b) llona Chojecka — cztonek zespotu,

c) Lukasz Antosiewicz - cztonek zespotu,

d) Anna Sikora - cztonek zespotu,

- ktéry przeprowadzi inwentaryzacj¢ droga:

— weryfikacji inwestycje rozpoczete, srodki trwale oraz inne niewymienione powyzej
sktadniki aktywow 1 pasywow.

4) zespot weryfikacyjny nr 4 w sktadzie:

a) Agnieszka Smolak — przewodniczacy zespotu,

b) llona Chojecka — cztonek zespotu,

c) Mariusz Lasecki - cztonek zespotu,

- ktéry przeprowadzi inwentaryzacj¢ droga:
— weryfikacji — srodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne, inne niewymienione powyzej
sktadniki aktywow 1 pasywow.
5) zespot weryfikacyjny nr 5 w sktadzie:

a) Aldona Grzywacz— przewodniczacy zespotu,

b) Marzena Trzaskowska — cztonek zespotu,

) Aleksandra Szczepanska — cztonek zespotu,

- ktéry przeprowadzi inwentaryzacj¢ droga:

— otrzymania od bankoéw potwierdzen aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach
bankowych,

— porownanie danych — weryfikacja wartosci sktadnikow majatku Gminy (aktywa), ale tez
zrodta ich finansowania (pasywa) poprzez poréwnanie ujetych w ksiegach rachunkowych
danych dotyczacych poszczegdlnych sktadnikow aktywdéw 1 pasywow z odpowiednimi
dokumentami zrodtowymi oraz weryfikacji ich wartosci,

6) zespot weryfikacyjny nr 6 w sktadzie:

a) Beata Przybysz— przewodniczacy zespotu,

b) Renata Szymanowicz— cztonek zespotu,

c) Sylwia Brewczynska — cztonek zespotu,

- ktory przeprowadzi inwentaryzacje droga:



— weryfikacji — naleznosci i zobowigzan publicznoprawnych, w tym zaleglosci i nadptaty z
tytutu podatkéw realizowanych przez gminny organ podatkowy, do ktorych stosuje si¢
przepisy ustawy Ordynacja podatkowa oraz zaleglosci i nadptaty z tytulu optat lokalnych
oraz odrebnych ustaw.

7) zespot weryfikacyjny nr 7 w sktadzie:

a) lwona Zawadka— przewodniczacy zespotu,

b) Anna Twardowska— cztonek zespotu,

c¢) Paulina Bienkowska - cztonek zespotu,

- ktoéry przeprowadzi inwentaryzacje droga:

— weryfikacji — nalezno$ci i zobowigzan, w tym zalegtosci i nadptaty z tytulu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz zalegtosci i nadptaty z tytulu oplat
czynszowych.

§ 5. 1. Wyniki inwentaryzacji - bez wzglgdu na metode - nalezy odpowiednio
udokumentowac i powigza¢ z zapisami ksigg rachunkowych, a ujawnione w toku inwentaryzacji
réznice trzeba wyjasnic i rozliczy¢ w ksiggach roku 2017, nie pdzniej niz do dnia 26 marca 2018
roku.

2. Za przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob  wilasciwy 1 zgodny z przepisami
odpowiadajg zespoty spisowe oraz komisje weryfikacyjne.

§ 6. Nadzor nad prawidlowoscia przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w drodze spisu z
natury powierza sig Przewodniczacej Komisji Inwentaryzacyjnej, nadzor nad prawidtowoscia
przeprowadzenia weryfikacji wykazanych w ksiggach rachunkowych stanu aktywow i pasywow
powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa
Wiadystaw Dariusz Lokietek



ZALACZNIK do
ZARZADZENIA NR
BURMISTRZA KARCZEWA
Z dnia 22 listopada 2017 r

Wyszczegolnienie prac Wykonawca Termin Termin Sposob
rozpoczecia zakonczenia inwentaryzacji
Rzeczowe sktadniki aktywow objete
ewidencja ilosciowo-warto$ciowa,
srodki trwgh_e, v_vyposaienie w b.ud.ynku Zespot spisowy nr 1 01.12.2017 . 15.12.2017 Spis z natury
Urzedu Miejskiego w Karczewie i
[pomieszczen do niego przynaleznych
Rzeczowe sktadniki aktywow objete Zespot spisowy nr 2
ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa, tj. W
szczegolnosei: budynki bedace 01.12.2017 . 15.12.2017 Spis z natury
wilasnosciag Gminy Karczew z
wylaczeniem trwatego zarzadu, place
zabaw i inne
Rzeczowe sktadniki aktywow objete| Zespot spisowy nr 3
ewidencja ilosciowo-wartosciowa tj. w|
szczegdlnosci: wyposazenie na terenie] 01.12.2017 . 15.12.2017 Spis z natury
Swietlic oraz placow zabaw, urzadzenial
typu fitness, itp.
Sktadniki majatkowe bedace wlasnoscia | Zespot spisowy nr 1 Zgodnie zumowa
innych jednostek znajdujace si¢ w uzyczenia sktadnika
uzytkowaniu Urzedu Miejskiego w 1.12.2017r majatkowego, nie Spis z natury
Karczewie pbzniej niz do
08.12.2017 r
Druki $cistego zarachowania Zespot spisowy nr 1
29.12.2017r. 29.12.2017 . Spis 7 natur
godz.15% godz.16%° P y

Aktywa finansowe zgromadzone na
rachunkach bankowych

Zespot weryfikacyjny
nril

Zgodnie z ustawa
o rachunkowosci

Ostatni kwartat roku
obrotowego, do 15
dnia nastgpnego roku

Potwierdzenie salda

Naleznosci, w tym udzielone pozyczki
(z wyjatkiem inwentaryzowanych w
drodze weryfikacji)

Zespot weryfikacyjny
nri

Zgodnie z ustawa
o rachunkowosci

Ostatni kwartat roku
obrotowego, do 15
dnia nastgpnego roku

Potwierdzenie salda

Sktadniki majatkowe bedace wlasnoscia
Gminy Karczew znajdujace si¢ w
uzytkowaniu innych jednostek

Zespot weryfikacyjny
nr2

Zgodnie z ustawa
o rachunkowosci

Ostatni kwartat roku
obrotowego, do 15
dnia nastepnego roku

Potwierdzenie stanu

Srodki trwate, do ktérych dostep jest

Zespot weryfikacyjny

spotdzielcze wiasnosciowe prawo do

lokalu mieszkalnego i sp6tdzielcze

. - nr2oraz 3 31.12 2017 r. 26.03.2018 r. Weryfikacja salda
znacznie utrudniony
Grunty oraz prawa zakwalifikowane do |Zespot weryfikacyjny
nieruchomosci (w tym prawo nr2
uzytkowania wieczystego gruntu, 31.12 2017 r. 26.03.2018 r. Weryfikacja salda




Wyszczegolnienie prac

Wykonawca

Termin
rozpoczecia

Termin
zakonczenia

Sposéb
inwentaryzacji

prawo do lokalu uzytkowego), trwaly
zarzad

Udzialy w spotkach kapitalowych

Zespot weryfikacyjny
nril

31.12 2017 r.

26.03.2018 .

Weryfikacja salda

[Nalezno$ci sporne i watpliwe, a w
bankach rowniez nalezno$ci zagrozone

Zespo6t weryfikacyjny
nrl

31.12 2017 r.

26.03.2018 .

Weryfikacja salda

[Nalezno$ci i zobowigzania wobec 0sob
nieprowadzacych ksiag rachunkowych

Zespot weryfikacyjny
nrl

31.12 2017 .

26.03.2018 .

Weryfikacja salda

(Nalezno$ci i zobowigzania z tytutow
publicznoprawnych

Zespot weryfikacyjny
nrl

31.12 2017 r.

26.03.2018 .

Weryfikacja salda

(Nalezno$ci sporne i watpliwe a takze
dochodzone na drodze sadowej,
rozrachunki publiczno-prawne,
naleznosci i zobowiazania z
pracownikami i osobami nie
prowadzacymi ksigg rachunkowych,
rozliczenia mi¢dzyokresowe, fundusze
wlasne 1 specjalne, rezerwy i rozliczenia
mi¢dzyokresowe przychodow,
depozyty, mienie zlikwidowanych
jednostek, oraz inne niewymienione
powyzej sktadniki aktywow i pasywow.

Zespot weryfikacyjny
nril

31.12 2017 r.

26.03.2018 r.

Weryfikacja salda

srodki trwate i warto$ci niematerialne i
prawne, inne niewymienione powyzej
sktadniki aktywow i pasywow

Zespot weryfikacyjny
nr4

31.12 2017 r.

26.03.2018 r.

Weryfikacja salda

Aktywa finansowe zgromadzone na
rachunkach bankowych, sktadniki
majatku Gminy (aktywa), ale tez zrodta
ich finansowania (pasywa) poprzez
[porownanie ujetych w ksiggach
rachunkowych danych dotyczacych
poszczegblnych sktadnikow aktywow i
pasywow z odpowiednimi dokumentami
Zzrodtowymi oraz weryfikacji ich
'wartos$ci

Zespot weryfikacyjny
nr5

31.12 2017 r.

26.03.2018 r.

Weryfikacja salda

Naleznosci i zobowigzania
publicznoprawne, w tym zalegtosci i
nadptaty z tytutu podatkow
realizowanych przez gminny organ
podatkowy, do ktorych stosuje si¢
przepisy ustawy Ordynacja podatkowa
oraz zaleglo$ci i nadplaty z tytutu z
tytulu optat lokalnych oraz odrebnych
ustaw

Zespot weryfikacyjny
nro6

31.12 2017 r.

26.03.2018 .

Weryfikacja salda

Nalezno$ci i zobowiazania, w tym
zalegtoSci 1 nadplaty z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz zaleglosci i nadptaty
z tytutu optat czynszowych.

Zespo6t weryfikacyjny
nr7

31.12 2017 r.

26.03.2018 r.

Weryfikacja salda

Burmistrz Karczewa




Wiadystaw Dariusz Lokietek



