Zarzadzenie Nr 3289/2018
Prezydenta Miasta Radomia
z dnia 18 wrzesnia 2018 .
w sprawie: rocznej inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Radomiu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08.03.1990r o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U.z 2018r. poz. 994 z p6zZniejszymi zmianami) w zwigzku z art. 4 ust 3 pkt. 3 i ust 5 oraz
art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.z 2018r.
poz. 395 z pdzniejszymi zmianami), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Inwentaryzacje skfadnikéw majatku, rozrachunkéw oraz innych aktywow i pasywoéw, bedacych na
stanie i w ewidencji ksiegowej jednostki budzetowej Urzad Miejski w Radomiu oraz budzetu Gminy
Miasta Radomia, tj. w =zakresie wyodrebnionej ewidencji budzetu (organu) gminy, nalezy
przeprowadzi¢ w sposob i terminach podanych nizej, wg stanu na dzien:

- 31.10.2018r. - w zakresie gruntéw i inych srodkoéw trwatych Skarbu PafAstwa oraz wszystkich
komunalnych (gminnych i powiatowych) srodkéw trwatych, bedacych na stanie i w ewidengji
ksiegowej jednostki Urzad Miejski w Radomiu, tj. znajdujacych sie zarédwno w magazynie jak i w
uzytkowaniu, w tym takze tzw. pozostatych srodkéw trwatych (sktadnikdw wyposazenia) oraz
znajdujacych sie - zgodnie Z umowa lub na innej podstawie -
w uzytkowaniu innych podmiotéw, jak réwniez w zakresie obcych Srodkéw trwatych i wyposazenia,
znajdujacych sie (lub bedacych) w uzytkowaniu komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w
Radomiu, za wyjatkiem srodkéw trwatych i skfadnikow wyposazenia, bedacych w uzytkowaniu
komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Radomiu, objetych ksiega inwentarzowg prowadzong
przez Biuro Administracyjno- Gospodarcze, ktdre to przedmioty majatkowe, ze wzgledu na planowang
realizacje pracochtonnych zadan w zakresie obstugi wyboréw samorzgdowych w okresie X-XI 2018r
oraz z uwagi iz znajduja sie na terenie strzezonym, zostajg zwolnione z inwentaryzacji na podstawie
art.26 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci.

- 30.11.2018r. - w zakresie wszelkich naleznosci (w tym zalegiosci i nadpfat oraz przedptat na
zobowigzania) objetych ewidencjg ksiegowa jednostki Urzad Miejski w Radomiu, a takze materiatdw,
znajdujacych sie w magazynach jednostki, jak rowniez w zakresie nakfadéw inwestycyjnych oraz
niezabudowanych materiatdw inwestycyjnych, ktére stanowia wtasnos¢ Gminy Miasta Radomia,
a znajduja sie na placach budowy lub tez w magazynach (wtasnych i obcych),

- 31.12.2018r. - w zakresie srodkéw pienieznych w kasach jednostki i na rachunkach bankowych
budzetu (organu) gminy i jednostki budzetowej oraz wszelkich rozrachunkéw budzetu Gminy Miasta
Radomia, w tym takze w zakresie wzajemnych rozrachunkéw z jednostkami budzetowymi i innymi
podmiotami powigzanymi, ktérych sprawozdania finansowe podlegaja konsolidacji ze sprawozdaniem
finansowym Gminy Miasta Radomia jako jednostki dominujacej, jak rowniez w zakresie materiatow
podlegajacych tzw. ,aktywowaniu” na dzien bilansowy, a takze w zakresie pozostatych aktywoéw

i pasywow jednostki budzetowej oraz budzetu (organu) gminy, podlegajacych inwentaryzacji.

§2
1. Spisem z natury wg stanu na podane wyzej dni inwentaryzacji nalezy objac:

a/ materiaty w magazynach jednostki objete ewidencja iloSciowo-wartosciowa,

b/ komunalne srodki trwate, w tym réwniez skfadniki wyposazenia gminnego, za wyjatkiem gruntéw
i Srodkéw trwatych oddanych - zgodnie z decyzjami - w zarzad i uzytkowanie innym podmiotom,
znajdujace sie na terenie miasta, objete stosowng ewidencjg ksiegowa i inwentarza w jednostce
Urzad Miejski w Radomiu oraz bed3ce w bezposrednim nadzorze okreslonych komdrek
organizacyjnych tej jednostki budzetowej,



¢/ materialy i inne przedmioty majatkowe, nabyte przez Gmine Miasta Radomia na potrzeby
dziafalnosci inwestycyjnej objetej ewidencja w ksiegach rachunkowych jednostki Urzad Miejski
w Radomiu, niezabudowane na dzieh inwentaryzacji, znajdujace sie na placach budowy lub tez
przekazane w depozyt innym podmiotom (w magazynach obcych),

d/ srodki trwate i inne sktadniki majatkowe bedace wtasnoscig Sarbu Panstwa, a administrowane przez
Urzad Miejski w ramach zadan obrony cywilnej,

e/ podlegajgce tzw. ,aktywowaniu” materiaty, tj. tablice rejestracyjne niewykorzystane na dzien
inwentaryzacji przy realizacji ustug w zakresie rejestracji pojazdéw, z podaniem iloSci oraz zakreséw
ich numeracji, a takze paliwo w zbiornikach samochoddéw stuzbowych, z podaniem jego rodzaju i ilosci
w poszczegolnych pojazdach, jak réwniez wydany z magazynu biezacy zapas papieru do urzadzen
poligraficznych i drukarek do komputeréw, w zakresie nierozpoczetych jego opakowan (ryz)
w poszczegblnych komodrkach organizacyjnych jednostki, z podaniem ich ilosci (ryz) i formatéw tego
papieru,

f/ papiery wartosciowe (czeki, akcje) w postaci materialnej wg tytutéw i innych oznaczen,

g/ obce srodki trwate i sktadniki wyposazenia, znajdujace sie lub  bedace
w uzytkowaniu komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Radomiu na podstawie stosownych
umow i porozumien.

2. Spisy inwentaryzacyjne sktadnikdw majatkowych podanych w ust. 1 nalezy przeprowadzi¢
w okresie 14 dni kalendarzowych od ustalonych w § 1 termindw ich inwentaryzacji, tj. dni na ktére
inwentaryzacja powinna by¢ przeprowadzona, nie pdzniej jednak jak do dnia 10.01.2019r.

3. Spisem z natury takze nalezy objac¢ srodki pieniezne w kasach Urzedu Miejskiego. Spis ten jednak
winien zostac przeprowadzony po zakonczeniu pracy w ostatnim dniu roku biezgcego nie pézniej
jednak jak do godz. 9-tej pierwszego dnia roboczego w 2019 roku, przed rozpoczeciem realizacji
operacji kasowych.

4. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury materiatéw, zaliczanych w Urzedzie Miejskim w Radomiu do
drukéw Scistego zarachowania, przeprowadza sie w terminach i na zasadach okreslonych w odrebnym
- w tym zakresie - zarzadzeniu Prezydenta Miasta Radomia.

5. Tryb oraz terminy przeprowadzania oraz rozliczania inwentaryzacji srodkéw trwatych, bedacych
wiasnoscig Skarbu Panstwa, uzytkowanych i nadzorowanych przez Gmine Miasta Radomia w celu
realizacji zadan z zakresu ,obrony cywilnej”, ustalane sg odrebnie przez Wojewode Mazowieckiego
w drodze stosownych zarzadzen w tym zakresie.

§3

1. W drodze pisemnego potwierdzenia - przez kontrahentéw lub inne jednostki organizacyjne - stanu,
wynikajacego z analitycznej ewidencji ksiegowej na - ustalony w § 1 - dzien inwentaryzacji oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic, nalezy dokonac¢ inwentaryzacji w zakresie:

a/ komunalnych budynkéw mieszkalnych i komunalnych lokali mieszkalnych w innych budynkach,
oddanych (przekazanych) zgodnie z umowami lub tez na innej podstawie - w administracje innym
podmiotom, w podziale wg administratorow oraz z podaniem ilosci i powierzchni lokali, bedacych
wiasnoscig Gminy Miasta Radomia,

b/ srodkéw trwatych stanowiacych infrastrukture miejska (komunalng), oddanych w administracje
innym podmiotom, w podziale wg podmiotéw administrujgcych tym mieniem komunalnym,

¢/ komunalnych srodkéw trwatych, tj mienia gminnego i powiatowego, oddanego do odpfatnego
uzytkowania innym jednostkom organizacyjnym i podmiotom, np. wg umowy dzierzawy itp.,

d/ rozrachunkéw wzajemnych pomiedzy budzetem Gminy Miasta Radomia i jej jednostkami
budzetowymi oraz ze wszystkimi innymi podmiotami i jednostkami organizacyjnymi, ktoérych
sprawozdania finansowe stuzg do sporzadzenia sprawozdania f3cznego lub podlegaja konsolidacji ze
sprawozdaniem finansowym Gminy Miasta Radomia jako jednostki dominujacej.



e/ pozostatych (innych) naleznosci, za wyjatkiem jednak rozrachunkéw dotyczacych podatkéw:
rolnego, lesnego, od nieruchomosci i od srodkéw transportowych oraz opfat za gospodarowanie
odpadami, a takze naleznosci z tytutu niepodatkowych naleznosci budzetowych od oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, w tym m.in. z tytutu opfat za wieczyste uzytkowanie
i dzierzawy gruntow, za ustugi administracyjne itd.

2. W zakresie naleznosci od kontrahentéw jednostki inwentaryzacje nalezy przeprowadzic¢
dwuetapowo, tj wstepnie w drodze weryfikacji sald - na podstawie posiadanych i zarachowanych
dokumentow - dla poszczegdlnych zbiorczych kont rozrachunkowych, w celu ustalenia prawidtowego
stanu tych sald wraz ze specyfikacja do nich sald indywidualnych, a nastepnie dla zweryfikowanych w
ten sposéb sald sporzadzi¢ nalezy (w programie ,efka”) i wysfa¢ do poszczegélnych kontrahentéw
stosowne dokumenty do potwierdzenia kazdego salda.

3. Cafos¢ prac zwigzanych z inwentaryzacja wymienionych w ust. 1 aktywdéw i pasywow, wraz
z rozliczeniem stwierdzonych ewentualnie réznic w tym zakresie, nalezy wykona¢ w terminie do 21
dni od ustalonego w § 1 dnia inwentaryzacji, nie pozniej jednak jak do dnia 15.01.2019r, za wyjatkiem
rozrachunkéw podanych wyzej w ust. 1 pkt d, ktére nalezy uzgodni¢ w terminie do 28.02.2019r. Daty
sporzadzenia (wystawienia), wysfania, doreczenia oraz zwrotu dokumentéw potwierdzenia sald dla
poszczegolnych kontrahentéw jednostki nalezy odnotowywac na biezaco w stosownej ewidenc;i
prowadzonej dla nich w programie finansowo-ksiegowym ,efka".

4. Réwniez w drodze pisemnego potwierdzenia sald nalezy dokona¢ inwentaryzacji stanu srodkéw
pienieznych na wszystkich rachunkach bankowych Gminy Miasta Radomia oraz Urzedu Miejskiego
w Radomiu, a takze stanu wszelkiego rodzaju kredytéw i pozyczek, objetych ewidencja ksiegowa
budzetu (organu) gminy. Prace z tym zwigzane powinny by¢ zakonczone najpdzniej w terminie do dnia
15.01.2019r.

§4

1. W drodze poréwnania danych z ksigg rachunkowych (ewidencji ksiegowej) z odpowiednimi
dokumentami Zrédtowymi (faktury, decyzje, akty notarialne, dowody obrotu sktadnikami majatku,
sprawozdania itp.), bedacymi dowodami ksiegowymi w ewidencji ksiegowej lub zatgcznikami do nich,
albo tez bedacymi w posiadaniu wtasciwych komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Radomiu,
ktore prowadza przedmiotowe sprawy pod wzgledem merytorycznym, zinwentaryzowac nalezy:

a/ grunty gminne i powiatowe (tj. grunty komunalne) oraz udziaty w tych gruntach w podziale wg
przyjetego - w ewidencji inwentarza oraz ewidencji ksiegowej Urzedu Miejskiego w Radomiu -
sposobu ich zagospodarowania, z podaniem co najmniej t3cznej powierzchni i wartosci
poszczegdlnych w/w grup gruntéw gminnych i powiatowych,

b/ grunty, do ktérych Gmina Miasta Radomia nabyta (posiada) prawo uzytkowania wieczystego,

¢/ pozostate - nie wymienione wyzej w § 1 i § 3 - komunalne budynki i wyodrebnione lokale
mieszkalne oraz $rodki trwate stanowigce infrastrukture miejska (komunalng), objete stosowna
ewidencja ksiegowa oraz ewidencjg inwentarza oraz bedace w bezposrednim nadzorze komérek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Radomiu,

d/ nakfady na realizowane przez Gmine Miasta Radomia zadania inwestycyjne, tj. naktady na srodki
trwate w budowie, w podziale wg zadan inwestycyjnych i ewentualnie wg zrédet ich finansowania,

e/ grunty, w tym takze uzytkowanie wieczyste gruntéw i inne nieruchomosci Skarbu Panstwa, jako
obce Srodki trwate, bedace w administracji zleconej ustawami Prezydentowi Miasta lub Gminie Miasta
Radomia - znajdujace sie w ewidencji pozabilansowej jednostki,

f/ udziatéw i akcji Gminy Miasta Radomia w spotkach prawa handlowego oraz spétdzielniach w postaci
zdematerializowanej wg tytutéw i innych oznaczen.

2. Inwentaryzacje wymienionych wyzej skfadnikéw majatkowych, wraz z petnym wyjasnieniem
i rozliczeniem ewentualnych réznic, nalezy przeprowadzi¢ w terminie do 21 dni kalendarzowych od
ustalonego dnia inwentaryzacji, nie poézniej jednak jak do dnia 15.01.2019r.



3. Réwniez w drodze poréwnania danych z ewidencji ksiegowej z odpowiednimi dokumentami
Zrédfowymi, bedacymi w posiadaniu ksiegowosci jednostki lub budzetu gminy, a takze innych komérek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Radomiu, prowadzacych przedmiotowe sprawy pod wzgledem
merytorycznym, przeprowadzi¢ nalezy inwentaryzacje:

a/ Srodkdéw pienieznych w drodze, z wyszczegoélnieniem tytutéw wpfat lub wyptat,

b/ licencji na oprogramowanie komputerowe (zaréwno narzedziowe jak i uzytkowe) oraz innych
wartosci niematerialnych i prawnych, z podziatem wg tytutdw,

¢/ naleznosci jednostki z tytulu podatkéw: rolnego, lesSnego, od nieruchomosci i od Srodkdéw
transportowych, a takze z tytutu optat za gospodarowanie odpadami, w podziale na poszczegéine
tytuty podatkowe i opfaty wraz z ustaleniem dla nich takze wielkosci nadptat i zalegtosci,

d/ rozrachunkéw z pracownikami, w tym takze zwiazanych z ZFSS,

e/ pozostatych rozrachunkéw oraz rozliczen budzetu gminy i jednostki budzetowej, w tym
publicznoprawnych,

f/ funduszéw celowych i specjalnych, funduszu jednostki oraz rezerw, rozliczen miedzyokresowych
i przychoddw przysztych okresdw,

g/ rozrachunkéw i rozliczen budzetu gminy z tytutu dotacji, subwencji i udziatébw w podatkach oraz
innych tytutdw - z obcymi (spoza Gminy Miasta Radomia) podmiotami i jednostkami organizacyjnymi,
h/ innych aktywow i pasywow jednostki oraz budzetu gminy niepodlegajacych lub wytgczonych
z inwentaryzacji w trybie spisu z natury albo w drodze uzgodnienia sald.

4. Inwentaryzacje aktywow i pasywow wymienionych wyzej w ust. 3 wraz z rozliczeniem
ewentualnych réznic nalezy przeprowadzi¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15.01.20109r., za
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen budzetu gminy, o ktérych mowa w ust. 3 pkt g, oraz funduszu
jednostki Urzad Miejski w Radomiu, ktérych to stany nalezy zweryfikowa¢ najpdzniej do dnia
22.03.20109r.

§5

1. Do przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji wg niniejszego zarzadzenia powotuje Komisje
Inwentaryzacyjng w skfadzie:
Anna tawida - Przewodniczaca Katarzyna Kepczyk - Cztonek
Andrzej Kurman - Wiceprzewodniczacy Anna Grzegorzewska - Cztonek
Dorota Spiewakowska - Cztonek
Maria Lesnowolska - Cztonek

2. Spis z natury - wymienionych wyzej w § 2 - skfadnikéw majatkowych dokonuja co najmniej
dwuosobowe zespoty spisowe, sktadajace sie z pracownikéw :

a/ Wydziat Podatkéw w zakresie inwentaryzacji $rodkéw pienieznych w kasach jednostki oraz
papierow wartosciowych w postaci materialnej w depozycie kasowym lub innym miejscu ich
przechowywania w Urzedzie Miejskim w Radomiu,

b/ Kancelarii Prezydenta i Biura Administracyjno - Gospodarczego w zakresie prowadzonych - przez te
komorki organizacyjne - magazynéw, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt a,

¢/ Biura Nadzoru Wiascicielskiego i Wydziatu Zarzadzania Nieruchomosciami (stosownie do
prowadzonych ksigg inwentarzowych) - w zakresie mienia podanego wyzej w § 2 ust. 1 pkt b;
w ramach tego spisu konieczne jest rowniez zebranie danych o aktualnym stanie technicznym
poszczegblnych skfadnikéw majatku komunalnego, zaréwno pod katem przydatnosci do dalszej jego
eksploatacji jak rowniez zapewnienia bezpiecznego uzytkowania przez mieszkancéw miasta,

d/ Wydziatu Inwestycji i innych komoérek organizacyjnych jednostki, realizujgcych zadania
inwestycyjne - w zakresie niezabudowanych materiatow i maszyn inwestycyjnych oraz depozytéw,
o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt ¢, przekazanych wykonawcom poszczegdlnych - nadzorowanych
przez siebie - zadan inwestycyjnych,

e/ Wydziatu Komunikacji w zakresie tablic rejestracyjnych oraz Biura Administracyjno - Gospodarczego
w zakresie pozostatych materiatéw, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkte,



f/ poszczegdélnych komdrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Radomiu, posiadajacych lub
uzytkujacych obce $rodki trwate i wyposazenie, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt g; sporzadzone w
tym zakresie spisy z natury podlegaja przekazaniu - w oryginale - do wiascicieli tych przedmiotéw
majatkowych, z dodatkowa kopia do Przewodniczacej Komisji  Inwentaryzacyjnej,
w terminie najpézniej do 11.01.2019r.

3. Inwentaryzacje pozostatych aktywow i pasywow jednostki oraz budzetu gminy przeprowadzajg
réwniez co najmniej dwuosobowe zespoty, skfadajace sie z pracownikow :

a/ Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Lokalowej w zakresie komunalnych budynkéw oraz lokali
mieszkalnych i uzytkowych, bedacych w nadzorze i ewidencji inwentarza tego wydziatu,

b/ Wydziatu Zarzadzania Nieruchomosciami, Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Lokalowej, Biura
Nadzoru Wiascicielskiego oraz Wydziatu Ochrony Srodowiska i Ronictwa w zakresie wszelkich
sktadnikéw infrastruktury miejskiej, stosownie do prowadzonych przez te komérki organizacyjne ksiag
inwentarzowych tego rodzaju komunalnych srodkéw trwatych lub tez wg ustalonej wiasciwosci do
sprawowania nadzoru nad tym mieniem komunalnym,

¢/ Biura Nadzoru Wfascicielskiego w zakresie wszelkich udziatéw i akcji nalezacych do Gminy Miasta
Radomia, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt f,

d/ Wydziatu Zarzadzania Nieruchomosciami w zakresie pozostatych (nie wymienionych wyzej w pkt a,
b i ¢) sktadnikéw mienia komunalnego (gminnego i powiatowego) oraz administrowanego przez gmine
mienia Skarbu Panstwa, w tym wszystkie grunty i prawa uzytkowania wieczystego gruntow, inne
nieruchomosci oraz Srodki trwate, dla ktérych wydziat ten prowadzi ksiegi inwentarzowe lub tez jest
wiasciwy do sprawowania nadzoru nad tym mieniem; jednakze do przeprowadzenia inwentaryzacji
gruntdow w skfad zespotu inwentaryzacyjnego nalezy - w razie potrzeby - wigczy¢ rowniez
pracownikéw Wydziatu Geodezji wg wskazania dyrektora tego wydziatu,

e/ Wydziatu Teleinformatycznego w zakresie wszelkiego rodzaju oprogramowania komputerowego,
uzytkowanego wg licencji lub na innej podstawie, ujetego wyzej w § 4 ust. 3 pkt b,

f/ Wydziatu Inwestycji i innych komdrek organizacyjnych jednostki, realizujgcych ustalone zadania
inwestycyjne, kazdy w zakresie prowadzonych przez siebie - a nierozliczonych dotychczas - naktadéw
inwestycyjnych, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pktd,

g/ Wydziatu Budzetu w zakresie rozrachunkéw podanych w § 3 ust. 1 pkt. d, e oraz stanu Srodkdéw
pienieznych na rachunkach bankowych zgodnie z § 3 ust. 4, ponadto w zakresie pozostatych aktywoéw
i pasywéw wymienionych w § 4 ust. 3 dotyczacych ewidencji ksiegowej budzetu (organu) Gminy
Miasta Radomia,

h/ Wydziat Podatkdw w zakresie rozrachunkéw podanych w § 4 ust. 3 pkt ¢, ale dotyczacym jedynie
podatkow,

i/ Wydziatu Ksiegowosci Urzedu w zakresie rozrachunkéw podanych w § 3 ust. 1 pkt. d, e oraz w ust 4
(bez podatkow), a takze pozostatych aktywoéw i pasywoéw wymienionych w § 4 ust. 3, ale tylko
w zakresie dotyczacym jednostki budzetowej Urzad Miejski w Radomiu.

4., Sktady osobowe w/w zespotéw do przeprowadzenia inwentaryzacji ustali Przewodniczaca Komisji
Inwentaryzacyjnej, sposréd oséb wyznaczonych (wskazanych na piSmie) przez dyrektoréw
i kierownikéw komodrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Radomiu w terminie do dnia
16.10.2018r. Do zespotdéw tych nie powinny by¢ wyznaczane osoby materialnie odpowiedzialne za
majatek podlegajacy inwentaryzacji, przy czym osoby materialnie odpowiedzialnie powinny by¢
obecne przy spisie skfadnikdw majatku oraz zobowiazane s3 - w razie potrzeby - udzieli¢ wyjasnien
w sprawie nazewnictwa i oznakowania inwentaryzowanych przedmiotéw majatkowych oraz
powstatych ewentualnie réznic inwentaryzacyjnych.

5. Instruktaz w zakresie zasad przeprowadzania inwentaryzacji dla pracownikéw w/w zespotéw
przeprowadzi Przewodniczaca Komisji Inwentaryzacyjnej w terminie do dnia 26.10.2018r.



§6

1. Wycene spiséw z natury oraz ustalenie réznic w stosunku do stanu z ewidencji ksiegowej jednostki
w tym zakresie dokonuje Wydziaf Ksiegowosci Urzedu w terminie 14 dni od otrzymania wypetnionych
arkuszy spiséw z natury, nie pézniej jednak jak do dnia 10.01.20109r.

2. Woyjasnienia dotyczace roéznic inwentaryzacyjnych skfadaja - do Przewodniczacej Komisji
Inwentaryzacyjnej - dyrektorzy i kierownicy komérek organizacyjnych lub wyznaczone przez nich
osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie, w formie pisemnej w terminie 5 dni od daty
otrzymania wykazu réznic, nie pézniej jednak jak do dnia 14.01.20109r.

3. Wyjasnienia réznic z inwentaryzacji przeprowadzonej w innej formie jak spis z natury winny byc¢
dokonane przez kompetentnych pracownikéw, tj. odpowiedzialnych merytorycznie - zgodnie
z przydzielonym zakresem czynnosSci - za prowadzenie okreslonych spraw, w terminach okreslonych
wyzej dla przeprowadzenia inwentaryzacji, nie pozniej jednak jak do dnia 14.01.2019r

4. Protokdt z inwentaryzacji wraz z wnioskami w sprawie rozliczenia powstatych rdznic
inwentaryzacyjnych Przewodniczgca Komisji Inwentaryzacyjnej przedtozy do akceptacji Prezydenta
Miasta Radomia w terminie do dnia 08.02.20109r.

5. Wyniki rozliczenia inwentaryzacji - po ich zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta - podlegajg ujeciu
we wiasciwych ksiegach rachunkowych, tj. budzetu (organu) Gminy Miasta Radomia oraz jednostki
Urzad Miejski w Radomiu, za rok 2018.

6. Po zatwierdzeniu wynikéw inwentaryzacji przez Prezydenta Miasta i na jej podstawie Wydziat
Budzetu, Wydziat Podatkéw oraz Wydziat Ksiegowosci Urzedu (odpowiednio do zakresu ich dziatania)
sporzadza w terminie do dnia 29.03.2019r. - co najmniej - dla aktywow i pasywow, dla ktorych w § 1
niniejszego zarzadzenia ustalono dzien inwentaryzacji inny niz dzien bilansowy tj dzien 31.12.2018r.
zestawienia danych inwentaryzacyjnych w nastepujacym ukfadzie:

- symbol ( nr) konta ksiegowego dla danego sktadnika aktywdw lub pasywow

- stan ewidencyjny (saldo lub salda dwustronne) konta na dzien inwentaryzacji

- wartos¢ przypiséw nadwyzek ujawnionych podczas inwentaryzacji lub weryfikacji

- wartos$¢ odpiséw niedoboréw ujawnionych w trakcie inwentaryzacji lub weryfikacji

- stan ewidencyjny (saldo) konta na dzien inwentaryzacji po uwzglednieniu w/w wynikow

- obroty Wn i Ma konta ksiegowego w okresie od dnia inwentaryzacji do dnia bilansowego br.

- stan ewidencyjny (saldo lub salda dwustronne) konta na dzien bilansowy do uzgodnienia sald
koAcowych na dzien kornczacy rok kalendarzowy i do bilansu za ten rok.

Zestawienia powyzsze podlegaja podpisaniu przez Kierownikdw Referatéw, nadzorujacych
prowadzenie ewidencji ksiegowej na kontach objetych w/w zestawieniami oraz przez dyrektoréw
wydziatow prowadzacych odpowiednio ewidencje ksiegowa budzetu (organu) gminy lub jednostki
budzetowej, a takze przez Przewodniczacg Komisji Inwentaryzacyjnej. Zestawienia te nalezy dotaczy¢
do odpowiednich zestawien obrotow i sald, sporzadzanych wg stanu na koniec roku kalendarzowego
dla celéw bilansowych.

§7

1. Dyrektorzy i kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego, prowadzacych gospodarke
majatkiem objetym inwentaryzacjg, w terminie do dnia 31.10.2018r. odpowiednio przygotuj3 swoj3
komorke organizacyjng do inwentaryzacji, zaréwno od strony dokumentacyjnej jak réwniez
umozliwienia sprawnego przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych.

W tym celu takze nalezy ztozy¢ do ewidencji ksiegowej wszystkie - nie przekazane dotychczas -
dokumenty ksiegowe, majace wptyw na ustalenie prawidtowego stanu ksiegowego na dzien
inwentaryzacji poszczegolnych aktywoéw i pasywow, a takze oSwiadczenie - w formie pisemnej do
Przewodniczacej Komisji Inwentaryzacyjnej - o wykonaniu powyzszego najpdzniej na jeden dzien
przed planowanym rozpoczeciem czynnosci inwentaryzacyjnych.



W zakresie materiatow inwestycyjnych niezabudowanych oraz depozytéw w innych jednostkach
nalezy dodatkowo przedtozy¢ rozliczenie przychoddéw i rozchodéw tych materiatdw w okresie od
ostatniej inwentaryzacji lub tez od dnia ich nabycia, zataczajac do rozliczenia kserokopie dokumentéw
obrotu tych materiatow.

2. Zastepcy Prezydenta oraz Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta, a takze dyrektorzy i kierownicy
wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego sprawdzg aktualnos¢ danych - w zakresach
czynnosci podleglych pracownikéw - odnosnie odpowiedzialnosci majgtkowej za powierzone ich
pieczy mienie (tj. materialy, podstawowe i pozostate $rodki trwate) bedace na stanie lub w
uzytkowaniu albo tez w nadzorze okreslonej komdrki organizacyjnej. Wystepujace nieprawidtowosci
lub braki w tym zakresie powinny by¢ uzupefnione niezwitocznie,
a zaktualizowane zakresy czynnosci pracownikéw - uwzgledniajace powierzenie pieczy wraz
z odpowiedzialnosciag materialng nad okreslonymi wyzej przedmiotami majgtkowymi - nalezy ztozy¢
do akt osobowych pracownikéw, prowadzonych przez Biuro Kadr i Szkolen, w terminie do dnia
26.10.2018r.

3. Pozostate uregulowania dotyczace inwentaryzacji zawarte s3 w instrukcji w sprawie trybu,
czestotliwosci i zasad przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Radomiu,
a ewentualnych dodatkowych wyjasnien - w razie potrzeby - udziela¢ i watpliwosci rozstrzygac
bedzie Gidwny Ksiegowy Urzedu Miejskiego.
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1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do dnia zamkniecia ksiag
rachunkowych jednostki budzetowej oraz budzetu (organu) gminy za rok 2018.
2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

PREZYDENT MIASTA

(-) Radostaw Witkowski



