ZARZADZENIE NR 398/2017
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

7 dnia 22 wrze$nia 2017 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji majatku Miasta Kielce za 2017 r.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3, art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6zn. zm.), art. 26 ust. 1-3, art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22016 r. poz. 1047, z pdzn. zm.), Instrukcji Inwentaryzacyjnej
stanowigcej zatgcznik nr 10 do Zarzadzenia nr 463/2016 Prezydenta Miasta Kielce z dnia
30 grudnia 2016 roku w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dla budzetu Miasta Kielce 1 Urzedu
Miasta Kielce, zmienionego zarzadzeniem Prezydenta Miasta Kielce Nr 73/2017 z dnia 6 marca
2017 roku oraz § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce, stanowigcego
zalacznik do Zarzadzenia Nr 334/2016 Prezydenta Miasta Kielce zdnia 15 wrze$nia 2016r.
w sprawie nadania Urzgdowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego zmienionego
zarzadzeniami Prezydenta Miasta Kielce: Nr 111/2017 z dnia 29 marca 2017 r. 1 Nr 348/2017 z dnia
21 sierpnia 2017 r., zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

1. Ustala si¢ nastepujacy zakres oraz sposob przeprowadzenia w Urzedzie Miasta Kielce, zwanym
dalej ,,Urzgdem”, inwentaryzacji majatku wedlug stanu na dzien 31.12.2017r.:

1) droga spisu z natury:
a) $rodki pieni¢zne w kasach Urzedu,
b) druki $cistego zarachowania,
¢) dobra kultury znajdujace si¢ na niestrzezonym terenie,

d) srodki trwate znajdujgce si¢ na terenie niestrzezonym, z wyjatkiem Srodkéw trwatych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

e) pozostale srodki trwale znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym,

f) obce sktadniki aktywow znajdujace si¢ w Urzedzie, bedace wlasnoscig innych podmiotow,
a powierzone do przechowywania, przetwarzania lub uzywania na potrzeby Urzedu,
z uwzglednieniem postanowien zawartych w ust. 6,

g) maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad §rodkéw trwatych w budowie, znajdujace si¢ na
niestrzezonym terenie,

h) sktadniki majatkowe ujete jedynie w ewidencji iloSciowej, z wytaczeniem wartosSci
niematerialnych i prawnych;

2) droga uzyskania potwierdzenia salda:
a) $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych, w tym lokaty terminowe,
b) kredyty bankowe i pozyczki, w tym udzielone,

c) wyemitowane obligacje, posiadane w formie zdematerializowanej akcje 1udzialy
w spotkach,

d) naleznos$ci, z wyjatkiem m.in.: nalezno$ci spornych i watpliwych, ztytutlu rozliczen
dochodow i1 wydatkéw budzetowych, wtym ze §rodkéw funduszy pomocowych
z podleglymi Miastu jednostkami budzetowymi, rozrachunkéw budzetu Miasta,

e) wlasne skladniki majagtkowe powierzone innym podmiotom do  przechowywania,
przetwarzania lub uzywania;
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3) w formie poréwnania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji sald (weryfikacja realnej wartosci):

a) nalezno$ci sporne i watpliwe,

b) rozrachunki z osobami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych,
¢) rozrachunki z pracownikami,

d) rozrachunki publicznoprawne,

e) rozrachunki z tytutu rozliczen dochodow i1 wydatkéw budzetowych, w tym ze Srodkéw
funduszy pomocowych z podlegtymi Miastu jednostkami budzetowymi,

f) rozrachunki budzetu Miasta,
g) srodki trwale znajdujace si¢ na terenie strzezonym,
h) pozostate srodki trwale znajdujace si¢ na terenie strzezonym,

i) inne niewymienione w pkt 112 skladniki majatkowe, wtym w szczegélnosci: grunty,
wartosci niematerialne i prawne, §rodki trwale w budowie, srodki trwate, do ktorych dostep
jest znacznie utrudniony, dobra kultury znajdujace si¢ na terenie strzezonym, prawo
wieczystego uzytkowania gruntéw, fundusz jednostki, zobowigzania, konta wynikowe
budzetu Miasta,

j) sktadniki majatkowe zaewidencjonowane na kontach pozabilansowych, z wylaczeniem
obcych skladnikow aktywoéw znajdujacych sie w Urzedzie, bedacych wiasnoscig innych
podmiotow, a powierzonych do przechowywania, przetwarzania lub uzywania na potrzeby
Urzedu,

k) aktywa 1pasywa, ktore podlegaja inwentaryzacji metoda spisu znatury lub uzyskania
potwierdzenia salda, jezeli ich zinwentaryzowanie tymi metodami z przyczyn uzasadnionych
nie bylo mozliwe.

2.7 zastrzezeniem ust. 3, inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ w ten sposob, aby czynnosci
inwentaryzacyjne rozpocza¢ nie wezesniej niz 1 pazdziernika 2017 r., a zakonczy¢ do 15 stycznia
2018 r. Ustalenie stanu musi nastgpi¢ przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga
spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodéw i rozchodéw (zwiekszen i zmniejszen), jakie
nastapity miedzy data spisu lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych tj. 31 grudnia 2017 r.

3. W dniu 29.12.2017r. nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ $rodkéw pienig¢znych w kasach
Urzedu i drukow $cistego zarachowania.

4. Inwentaryzacja nieruchomo$ci powinna zapewni¢ poroéwnanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiggowej z ewidencja odpowiednio gminnego i powiatowego zasobu nieruchomosci.

5. W trakcie czynno$ci inwentaryzacyjnych nalezy dokonaé¢ oceny przydatnosci posiadanych
sktadnikow majatkowych oraz prawidlowosci ich przechowywania i zabezpieczenia.

6. Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych wykorzystywanych na potrzeby Urzedu Miasta
Kielce, a zaewidencjonowanych w ksiegach rachunkowych Zaktadu Obstugi Urzedu Miasta Kielce
oraz Miejskiego Zarzadu Drog w Kielcach przeprowadzana jest na podstawie zarzadzenia
odpowiednio Dyrektora Zaktadu Obstugi Urzedu Miasta Kielce oraz Dyrektora Miejskiego Zarzadu
Drog w Kielcach.

§ 2.

1. Szczegdtowy plan oraz harmonogram, zakres iterminy przeprowadzenia inwentaryzacji
okreslaja zatgczniki nr 1 1 nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
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2. Inwentaryzacj¢ skladnikow majatkowych wymienionych w§ 1 ust. 1 pkt 1 przeprowadza
zespoly spisowe powotane przez dyrektoréw poszczegdlnych wydzialow, ktorych sktad wymaga
uprzedniej akceptacji Prezydenta Miasta Kielce. Informacj¢ o sktadzie powotanych zespotow
spisowych nalezy przekaza¢ do Przewodniczacego Stalej Komisji ds. Inwentaryzacji. Przez
dyrektoréw wydziatoéw nalezy rozumie¢ réwniez dyrektorow wyodrgbnionych w strukturze Urzedu
wydzialéw i1 osoby kierujace rownorzednymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

3. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych wymienionych w § 1 ust. 1 pkt2i3 zorganizuja
dyrektorzy wydzialow, a przeprowadza pracownicy wyznaczeni przez dyrektoréw wydzialow.

4. Spis z natury powinien zosta¢ poddany kontroli przez Przewodniczacego Statej Komisji ds.
Inwentaryzacji lub upowaznionych przez niego cztonkow Stalej Komisji ds. Inwentaryzacji.

§ 3.
Zgodnie z ustaleniami zawartymi w harmonogramie przeprowadzenia inwentaryzacji, zobowigzuj¢
dyrektoréw wydzialow do:
1) dokonania analizy i weryfikacji ewidencji inwentarzowej skladnikow majatkowych
powierzonych pieczy wydziatu,
2) ustalenia specyfikacji srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
3) objecia inwentaryzacja skladnikéw majatkowych powierzonych pieczy wydziatu,
podlegajacych inwentaryzacji zgodnie z postanowieniami § 1,
4) wyznaczenia pracownikow do przeprowadzenia inwentaryzacji w wydziale i1 sporzadzenia

dokumentow z przeprowadzenia inwentaryzacji,

5) przygotowania dokumentacji inwentaryzacyjnej iprzekazania jej Statej Komisji ds.
Inwentaryzacji w wyznaczonym terminie.

§ 4.

1. Dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji pozostaje w aktach Wydzialu Ksiggowosci
Urzedu 1stanowi postawe do sporzadzenia sprawozdania finansowego za 2017r.,
z uwzglednieniem postanowien zawartych w ust. 2 1 3.

2. Dokumentacja dotyczaca inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania i skladnikow
majatkowych  ujmowanych jedynie w ewidencji iloSciowej, sporzadzana przez wydziaty
merytoryczne, pozostaje w aktach tych wydziatow.

3. Dokumentacja dotyczaca inwentaryzacji, przeprowadzonej przez Wydzial Budzetu, pozostaje
w aktach tego wydziatu 1 stanowi postawe do sporzadzenia bilansu z wykonania budzetu.

§ 5.

Sprawozdanie z przeprowadzenia inwentaryzacji wraz z wnioskami sporzadza wspolnie
Przewodniczacy Statej Komisji ds. Inwentaryzacji oraz Skarbnik Miasta, a nastgpnie przedstawig je
do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Kielce w terminie do dnia 15 marca 2018.

§ 6.

Skarbnik Miasta oraz dyrektorzy wydziatoéw: Budzetu; Ksiggowosci Urzedu oraz Podatkow
odpowiedzialni sg za uwzglednienie w ksiggach rachunkowych 2017 r. r6znic inwentaryzacyjnych
wynikajacych z protokotu zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta Kielce.

§7.

Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Stalej Komisji
ds. Inwentaryzacji i Skarbnikowi Miasta.
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§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 398/2017
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 22 wrzesnia 2017

Plan przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych w Urzedzie Miasta Kielce

Lp. [Wyszczegblnienie zadan OdeWIeQZIaInI za Terminy Uwagi
wykonanie zakonczenia
2 3 4 5
1. Przeprowadzenie instruktazu Stata Komisja ds. Instruktaz -
Inwentaryzacji Wydziat
Ksiegowosci
20.10.2017 r. Urzedu
2. |Dokonanie weryfikagji dyrektorzy
ewidencji inwentarzowej wydzialow
sktadnikéw majatkowych 17.11.2017r.
powierzonych pieczy
wydzialow
3. |Ustalenie specyfikacji
srodkow trwatych
podlegajacych
inwentaryzacji, do ktorych 17.11.2017 .
dostep jest znacznie dyrektorzy
utrudniony wydziatow
4. Wyznaczenie zespolow
spisowych do dyrektorzy wydziatow
przeprowadzenia Wyznaczajg zespoty
inwentaryzacji drogg spisu z [spisowe i przekazuja
natury propozycje 17.11.2017r.
Prezydentowi Miasta
Kielce celem
zaakceptowania
S. Przydzielenie pracownikom (dyrektorzy
wydziatow zadan w zakresie Wydzialow 22.11.2017r.
inwentaryzacji
6.  |Przeprowadzenie

inwentaryzacji w:
-Wydziale Budzetu,
-Wydziale Ksiggowosci
Urzedu,

-Wydziale Podatkow,

- Wydziale Zarzadzania

Naleznos$ciami.

Wyznaczeni pracownicy
pod nadzorem
dyrektorow wydziatow

15.01.2018r.
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7. Sporzadzenie protokotow z  [Dyrektorzy
inwentaryzacji i uzyskanie |Wydzialow:
akceptacji Skarbnika Miasta [Ksiegowosci Urzedu, 26.01.2018 .

Budzetu, Podatkow i
Zarzadzania
Nalezno$ciami

8. |Przeprowadzenie dyrektorzy
. . . wydziatow
inwentaryzacji, sporzadzenie
protokotéw i przekazanie
dokumentéw Dyrektorowi
Wydziatu Ksiegowosci
Urzedu (nie dotyczy
inwentaryzacji
przeprowadzanej przez 15.01.2018 .
Wydziat Budzetu oraz
inwentaryzacji drukéw
Scistego zarachowania 1
sktadnikéw majatkowych
ujmowanych jedynie w
ewidencji ilo§ciowej).

0. Weryfikacja wynikow Wyznaczeni pracownicy
inwentaryzacji Wydziatu Ksiegowosci
przeprowadzonej przez Urzedu pod nadzorem
wydziaty merytoryczne dyrektora wydziatu
Urzedu z ewidencja
ksiegowa 1 ustalenie rdznic )3.02.2018
inwentaryzacyjnych, z o '
wylaczeniem inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych
ujetych jedynie w ewidencji
ilosciowej 1 drukow $cistego
zarachowania

10.  |Weryfikacja wynikow Wyznaczeni pracownicy
inwentaryzacji sktadnikow  wydziatow
majatkowych ujetych jedynie merytorycznych pod
w ewidencji ilo§ciowe;j i nadzorem dyrektorow
drukow Scistego wydzialow )3.02.2018 r
zarachowania o '
przeprowadzonej przez
wydzialy merytoryczne i
ustalenie roznic
inwentaryzacyjnych

11. 'Wyjasnienie roznic dyrektorzy
inwentaryzacyjnych i Wydziatow
przed.stawie'n'i‘e wnioskOw sprawujacy piecze nad 02.03.2018 .
Statej Komlsj_l, ds. majatkiem Miasta
Inwentaryzacji
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12 Rozpatrzenie wyjasnien

dotyczacych roznic
inwentaryzacyjnych oraz
wnioskOw 1 sporzadzenie
sprawozdania koncowego z
inwentaryzacji

Stata Komisja ds.
Inwentaryzacji

15.03.2018 r.
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 398/2017
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 22 wrzesnia 2017r.

Szczegélowy harmonogram inwentaryzacji za 2017 rok

Lp.

Przedmiot
inwentaryzacji

Termin

przeprowadzenia
inwentaryzacji

Metoda inwentaryzacji

wydzialy merytoryczne Urzedu Miasta przeprowadzajace
inwentaryzacje

Grunty

do 15.01.2018 r.

Weryfikacja sald na dzien
31.12.2017r.

Gospodarki Nieruchomos$ciami i Geodez;ji;

Prawo wieczystego uzytkowania
gruntow

do 15.01.2018 r.

Weryfikacja sald na dzien
31.12.2017r.

Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji;

Wartosci niematerialne
i prawne

do 15.01.2018 r.

Weryfikacja sald na dzien
31.12.2017r.

Wydzial merytoryczny posiadajacy w pieczy sktadniki
majatkowe

Srodki trwate, znajdujace si¢ na
terenie niestrzezonym, z
wyjatkiem §rodkoéw trwatych, do
ktorych dostep jest znacznie
utrudniony

do 15.01.2018 r.

Spis z natury

Wydziat merytoryczny posiadajacy w pieczy sktadniki
majatkowe

Srodki trwate znajdujace si¢ na
terenie strzezonym

do 15.01.2018 r.

Weryfikacja sald na dzien
31.12.2017r.

Wydziat merytoryczny posiadajacy w pieczy sktadniki
majatkowe

Pozostate srodki trwate
znajdujace si¢ na terenie
niestrzezonym

do 15.01.2018r.

Spis z natury.

Wydziat merytoryczny posiadajacy w pieczy sktadniki
majatkowe

Pozostate srodki trwate
znajdujgce si¢ na terenie
strzezonym

do 15.01.2018 r.

Weryfikacja sald na dzien
31.12.2017r.

Wydziat merytoryczny posiadajacy w pieczy sktadniki
majatkowe
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Dobra kultury znajdujace si¢ na
terenie niestrzezonym

do 15.01.2018r.

Spis z natury

Wydziat merytoryczny posiadajacy w pieczy sktadniki
majatkowe

Dobra kultury znajdujace si¢ na
terenie strzezonym

do 15.01.2018 .

Weryfikacja sald na dzien
31.12.2017r.

Wydzial merytoryczny posiadajacy w pieczy sktadniki
majatkowe

10.

Srodki trwate, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony

do 15.01.2018 r.

Weryfikacja sald na dzien
31.12.2017r.

Wydziat merytoryczny posiadajacy w pieczy sktadniki
majatkowe

11.

Obce sktadniki majatkowe
znajdujace si¢ w Urzedzie,
bedace wiasnosciag innych
podmiotow, a powierzone do
przechowywania, przetwarzania
lub uzywania na potrzeby Urzedu

do 15.01.2018 r.

Spis z natury.

Wydziat merytoryczny posiadajacy w pieczy sktadniki
majatkowe

12.

Srodki trwate w budowie

do 15.01.2018 r.

Weryfikacja sald na dzien
31.12.2017r.

Wydziat merytoryczny posiadajacy w pieczy sktadniki
majatkowe

13.

Maszyny i urzadzenia wchodzace
w sktad srodkow trwatych w
budowie, znajdujace si¢ na
niestrzezonym terenie

do 15.01.2018 r.

Spis z natury.

Inwestycji;

14.

Rozrachunki
z pracownikami

do 15.01.2018r.

Weryfikacja sald na dzien
31.12.2017r.

Organizacyjny, Ksiggowosci Urzedu

15.

Rozrachunki
publiczno-prawne

do 15.01.2018 r.

Weryfikacja sald na dzien
31.12.2017r.

Podatkow; Budzetu; Ksiegowosci Urzedu, Zarzadzania
Nalezno$ciami

16.

Naleznosci sporne
1 watpliwe

do 15.01.2018r.

Weryfikacja sald na dzien
31.12.2017r.

Podatkow; Budzetu; Zarzadzania Nalezno$ciami

Id: 2231B9BA-8B00-4535-ADDB-D0F144DAA7B3. Przyjety

Strona 9



17. | Rozrachunki z osobami do 15.01.2018r. Weryfikacja sald na dzien Podatkow; Zarzadzania Nalezno$ciami
nieprowadzacymi ksigg 31.12.2017r.
rachunkowych
18. | Naleznosci do 15.01.2018 . Pisemne uzgodnienie sald Zarzadzania Nalezno$ciami
z kontrahentami lub
weryfikacja sald
19. Srodki pieniezne w kasie 29.12.2017. Spis z natury w dniu Ksiggowosci Urzedu w obecnosci pracownika
29.12.2017 . odpowiedzialnego za prowadzenie kasy
20. Druki $cistego zarachowania 29.12.2017. Spis z natury w dniu Wydzial merytoryczny posiadajacy w pieczy sktadniki
29.12.2017r. majatkowe
21. | Wyemitowane obligacje, do 15.01.2018 . Pisemne potwierdzenie sald  z | Ksiegowosci Urzedu
posiadane w formie kontrahentami
zdematerializowanej akcje
i udziaty w spotkach
22. | Pozyczki i kredyty do 15.01.2018 . Pisemne potwierdzenie sald Budzetu
23. Srodki pieniezne zgromadzone do 15.01.2018 . Pisemne potwierdzenie sald Podatkow; Budzetu; Ksiegowo$ci Urzedu
na rachunkach bankowych
24. Fundusz jednostki do 15.01.2018r. Weryfikacja sald na dzien Podatkow; Ksiggowosci Urzgdu
31.12.2017r.
25. Zobowigzania do 15.01.2018 r. Weryfikacja sald na dzien Ksiegowosci Urzedu; Zarzadzania Nalezno$ciami
31.12.2017r.
26. Rozrachunki z tytutu rozliczen do 15.01.2018 r. Weryfikacja sald na dzien Budzetu
dochodow 31.12.2017r.
i wydatkow budzetowych, w
tym ze $rodkow funduszy
pomocowych z podlegtymi
Miastu jednostkami
budzetowymi
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do 15.01.2018 r.

217. Rozrachunki budzetu Miasta Weryfikacja sald na dzien Budzetu
31.12.2017r.
28.  |Konta wynikowe budzetu Miasta | do 15.01.2018 . Weryfikacja sald na dzien Budzetu
31.12.2017r.
29. Skfadniki majgtkowe ujete w do 15.01.2018 r. spis z natury Wydzial merytoryczny posiadajacy w pieczy sktadniki
ewidencji ilosciowej majatkowe
30. Wrhasne sktadniki majatkowe do 15.01.2018 r. Pisemne potwierdzenie sald  z | Wydziatl merytoryczny posiadajacy w pieczy sktadniki
powierzone kontrahentom kontrahentami majatkowe
31. Sktadniki majgtkowe do 15.01.2018 . Weryfikacja sald na dzien Wydziat merytoryczny posiadajacy w pieczy sktadniki
zaewidencjonowane na kontach 31.12.2017r. majatkowe
pozabilansowych np. niezdatne
do uzytku, w likwidacji
32. Inne niewymienione sktadniki do 15.01.2018r. Weryfikacja sald na dzien Wydziat merytoryczny posiadajacy w pieczy sktadniki
majatkowe 31.12.2017r. majatkowe
33. Aktywa 1 pasywa, ktore do 15.01.2018r. Weryfikacja sald na dzien Wydzial merytoryczny posiadajacy w pieczy sktadniki
podlegaja inwentaryzacji metoda 31.12.2017r. majatkowe
spisu z natury lub uzyskania
potwierdzenia salda, jezeli ich
zinwentaryzowanie tymi
metodami z
przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe
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