Zarządzenie Nr 43/9/2024

Prezydenta Miasta Leszna 

z dnia 30 września 2024 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 4 w związku z art. 26  i 27 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r., poz.120 ze zmianami) zarządza się, co następuje:
§ 1.
Przeprowadzenie inwentaryzacji składników aktywów i pasywów Urzędu Miasta Leszna zgodnie z harmonogramem stanowiącym załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2.

1. Przeprowadzenie spisu  składników majątkowych w Urzędzie Miasta Leszna.
2. Spisem zostają objęte następujące składniki majątkowe:

a) środki pieniężne krajowe i zagraniczne w kasie, akcje, obligacje, bony i inne papiery wartościowe, rzeczowe składniki aktywów obrotowych, druki ścisłego zarachowania, a także środki trwałe oraz maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie, znajdujące się na terenie niestrzeżonym – drogą spisu z natury, wyceny tych ilości, porównania wartości z danymi ksiąg rachunkowych i rozliczenia ewentualnych różnic,

b) środki pieniężne krajowe i zagraniczne, zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki, należności, w tym udzielone pożyczki – drogą uzyskania od banków i kontrahentów potwierdzeń pisemnych prawidłowości wykazanego w księgach rachunkowych jednostki stanu tych aktywów lub pasywów oraz wyjaśnienia i rozliczenia ewentualnych różnic,

c) aktywa i pasywa nie objęte spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. grunty stanowiące mienie komunalne, środki trwałe trudno dostępne oglądowi, należności sporne i wątpliwe, należności 
i zobowiązania wobec pracowników, należności i zobowiązania z tytułów publiczno – prawnych, należności i zobowiązania wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych, środki trwałe w budowie, których spis z natury jest niemożliwy ‑ przeprowadza się przez porównanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikającym z dowodów księgowych,

d) inwentaryzacją należy objąć również znajdujące się w jednostce składniki majątkowe:

- ujęte wyłącznie w ewidencji ilościowej,

- będące własnością innych jednostek. 

e) zapasy towarów i materiałów (opakowań) objętych ewidencją wartościową w punktach obrotu detalicznego jednostki.
3. Spisu należy dokonać według stanu na dzień 31-12-2024 roku.
4. Termin rozpoczęcia spisu ustalam na dzień 15-10-2024 roku.
5. Termin zakończenia spisu ustalam na dzień 15-01-2025 roku.
§ 3.
Powołuję Komisję Inwentaryzacyjną  w następującym składzie osobowym:

1. Izabela Kucharczyk




– przewodnicząca
2. Wanda Formanowska




– zastępca przewodniczącej
3. Karolina Dolata  
 



– członek

4. Joanna Kamińska 




– członek

5. Justyna Pawlak





– członek

6. Iwona Stachowiak 




– członek

7. Aneta Komisarek




– członek

8. Monika Przybylska
   



– członek

9. Patrycja Wendland-Drańczarek



– członek

10. Tomasz Muszyński 




– członek
11. Adam Dolatowski




– członek

12. Joanna Walenciak 




– członek

13. Marzena Kaminiarz




– członek

14. Katarzyna Pawłowska 




– członek

§ 4.
Powołuję 5 zespołów spisowych dla przeprowadzenia spisu z natury w Urzędzie Miasta Leszna.

1. Justyna Pawlak, Iwona Stachowiak, Aneta Komisarek:
· Druki ścisłego zarachowania w Wydziale Organizacyjnym, Wydziale Komunikacji i Wydziale Spraw Obywatelskich,
· tablice rejestracyjne, karty pojazdów, naklejki kontrolne, znaki legalizacyjne,

· Składniki majątkowe znajdujące się na terenie niestrzeżonym (ławki, stojaki, tablice informacyjne itp.).
2. Monika Przybylska, Patrycja Wendland-Drańczarek, Tomasz Muszyński:
· Pozostałe środki trwałe znajdujące się w ewidencji ilościowej w budynkach  Al. Jana Pawła II 21, 23 (Wydział Architektury, Planowania Przestrzennego i Budownictwa, Wydział Gospodarki Nieruchomościami, Wydział Gospodarki Lokalowej, Wydział Geodezji, Kartografii i Katastru, Wydział Organizacyjny – Portiernia), Pl. Metziga 1 (Wydział Promocji i Rozwoju), ul. Słowiańska 16 (Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytków, Wydział Spraw Społecznych) ul. Poniatowskiego 11 (Powiatowy Zespól ds. Orzekania o Niepełnosprawności, Biuro Centralnych Rozliczeń VAT Miasta Leszna, Wydział Infrastruktury Miejskiej), 
ul. Rynek 1 (Ratusz). 
3. Adam Dolatowski, Joanna Kamińska, Joanna Walenciak:
· Kasa, materiały i towary w Centrum  Informacji Turystycznej ul. Słowiańska 24.
· Pozostałe środki trwałe znajdujące się w ewidencji ilościowej w budynkach 
ul. Wałowa 5 (Wydział Spraw Obywatelskich, Urząd Stanu Cywilnego, Wydział Ochrony Środowiska, Wydział Komunikacji, Biuro Gospodarki Komunalnej, Wydział Zarządzania Kryzysowego i Bezpieczeństwa), ul. Berwińskich 7C (Straż Miejska), ul. Poniatowskiego 11 (Wydział Edukacji, Wydział Kultury i Sportu), Słowiańska 24 (Centrum Informacji Turystycznej).
4. Karolina Dolata, Marzena Kaminiarz, Katarzyna Pawłowska:
· Druki ścisłego zarachowania w Wydziale Finansowo-Księgowym oraz  w Wydziale Podatków i Opłat.
· Pozostałe środki trwałe znajdujące się w ewidencji ilościowej w budynkach: Kazimierza Karasia 15 (Gabinet Prezydenta, Biuro Prawne i Nadzoru Właścicielskiego, Biuro Zamówień Publicznych, Wydział Kadr i Płac, Wydział Organizacyjny, Biuro Rady Miejskiej, Biuro Informatyki, Biuro Kontroli Wewnętrznej, Wydział Budżetu, Wydział Finansowo-Księgowy, Wydział Podatków i Opłat, Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentów, Samodzielne Stanowisko ds. BHP, Audytor Wewnętrzy), ul. Poniatowskiego 11 (Referat Windykacji 
i Referat Dochodów), ul. Berwińskich (archiwum).
5. Izabela Kucharczyk, Wanda Formanowska, Tomasz Muszyński:
· Środki trwałe znajdujące się na terenie niestrzeżonym, składniki majątkowe będące własnością innych jednostek, środki trwałe trudnodostępne, wartości niematerialne 
i prawne, grunty.
§ 5.

1. Składniki majątku należy spisać na arkuszach spisu z natury.

2. Arkusze spisowe pobierze przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej w terminie do dnia      15-10-2024 roku .

§ 6.

Zobowiązuję komisje do:

1) przestrzegania ogólnie obowiązujących przepisów o inwentaryzacji oraz zasad i sposobów postępowania określonych w instrukcji w sprawie gospodarki majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności za powierzone mienie,
2) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osób materialnie odpowiedzialnych,

3) przekazania wypełnionych i podpisanych arkuszy spisowych Przewodniczącemu Komisji Inwentaryzacyjnej

§ 7.

Zobowiązuję Przewodniczącego Komisji Inwentaryzacyjnej do :
1) terminowego przekazania arkuszy spisowych do właściwych komórek w celu dokonania wyceny,

2) nadzoru nad prawidłowością, terminowością i rzetelnością dokonania inwentaryzacji,
3) sporządzenia rozliczenia inwentaryzacji i protokołów końcowych,

4) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziału Finansowo-Księgowego w terminie pięciu dni po zakończeniu spisu.

§ 8.

Członków komisji czynię odpowiedzialnymi za właściwe, dokładne i rzetelne przeprowadzenie    inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 9.
Głównego księgowego Urzędu Miasta Leszna zobowiązuję do współpracy z Komisją Inwentaryzacyjną we wszystkich sprawach objętych zakresem działania Komisji.
§ 10.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarządzeniem lub przepisami wewnętrznymi należy stosować zapisy Komunikatu Nr 2 Ministra Finansów z dnia 20-07-2016 r. w sprawie ogłoszenia uchwały Komitetu Standardów rachunkowości w sprawie przyjęcia stanowiska Komitetu w sprawie inwentaryzacji drogą spisu z natury zapasów, materiałów, towarów, wyrobów gotowych 
i półproduktów (Dziennik Urzędowy Ministra Finansów z 2016 roku poz. 55).
§ 11.
Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Leszna.

§ 12.
Zarządzenie obowiązuje z dniem podjęcia.

.............................................................. 

           


                                     (pieczęć imienna i podpis kierownika jednostki) 
	Otrzymują do wiadomości: 
1. Sekretarz Miasta Leszna

2. Główny Księgowy Urzędu Miasta Leszna


	


Otrzymują do wykonania:
1. Izabela Kucharczyk




2. Wanda Formanowska



3. Karolina Dolata  
 



4. Joanna Kamińska 



5. Justyna Pawlak


6. Iwona Stachowiak 




7. Aneta Komisarek

8. Monika Przybylska


9. Patrycja Wendland-Drańczarek


10. Tomasz Muszyński 

11. Adam Dolatowski

12. Joanna Walenciak 

13. Marzena Kaminiarz

14. Katarzyna Pawłowska 


