ZARZADZENIE NR 91/21
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SZLICHTYNGOWA

z dnia 5 pazdziernika 2021 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy zdnia 8marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
2021 poz. 1372 ze zm.) oraz art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
72021 r. poz.217 ze zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. 1. Przeprowadzenie rocznej inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych wg stanu na 31.12.2021r.
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Szlichtyngowej przez Komisje Inwentaryzacyjng w nastepujacym skladzie
osobowym:

1) Jarostaw Gnat - Przewodniczacy
2) Agata Jaroszewska - Cztonek

3) Anna Walner - Cztonek

4) Sandra Jankowska - Czlonek

5) Zbigniew Kuczkowiak - Cztonek.

2. Inwentaryzacj¢ w drodze weryfikacji kont aktywow ipasywow przeprowadza wyznaczony przez
przewodniczacego pracownik komisji w obecnos$ci iprzy wspolpracy pracownika Referatu Finansowego
Heleny Romanowicz.

3. Inwentaryzacje spisu znatury nalezy przeprowadzi¢ w dniach od 24 pazdziernika 2021 roku do
10 stycznia 2022 roku.

4. Inwentaryzacje w drodze weryfikacji nalezy zakonczy¢ do dnia 28 lutego 2022 roku.
§ 2. Inwentaryzacja nalezy obja¢ majatek znajdujacy si¢ w:
1) Urzedzie Miasta i Gminy;
2) Radach Soteckich;
3) Remizach Ochotniczych Strazy Pozarnych;
4) Salkach terapeutycznych;
5) Magazynie OC;
6) Swietlicach;
§ 3. Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace skladniki:
1) Srodki trwate i nieruchomosci zaliczane do inwestycji;
2) Warto$ci niematerialne i prawne;
3) Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych;
4) Srodki pieniezne zgromadzone w kasie Urzedu;
5) Czeki begdace na stanie Urzedu;
6) Druki §cistego zarachowania;
7) Naleznosci i zobowigzania;
8) Nalezno$ci sporne i watpliwe;

9) Rozrachunki z tytutléw publicznoprawnych;
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10) Srodki pieniezne na rachunkach bankowych;

11) Zapas materiatéw i towarow znajdujacych si¢ w magazynie i na sktadowisku, objete i nieobjete biezaca
ewidencja ksiegowg ;

12) Fundusze;
13) Odpisy aktualizacyjne;
14) Majatek obcy.
§ 4. Droga spisu z natury nalezy zinwentaryzowa¢:
1) Srodki pieniezne zgromadzone w kasie Urzedu;
2) Czeki bedace na stanie Urzedu;
3) Druki §cistego zarachowania;
4) Srodki trwate, bez $rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow;
5) Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych;
6) Majatek obcy;

7) Zapas  materiatbw  itowarow  znajdujacych si¢ wmagazynie ina skladowisku, objete
i nieobjete biezaca ewidencja ksiegowa . W dniu 29 grudnia 2021 roku nalezy przeprowadzi¢
inwentaryzacje przeprowadzang metoda spisu z natury, wedlug stanu na dzien 29 grudnia 2021 roku
i obja¢ sktadniki o ktorych mowa w pkt 1-3; 7. Nieobjete biezaca ewidencja ksiggowa zapasy - dot. pkt 7,
odpisywane w ci¢zar kosztow w momencie zakupu lub wytworzenia , podlegaja obowigzkowo spisowi na
ostatni dzien roku obrotowego (w dniu 29.12.2021 r). Ze wzgledu na to, Ze nie sg obj¢te biezaca ewidencja
ksiggowa , wyniki spisu z natury nie s3 porownywane z danymi tej ewidencji inie sg ustalane roznice
inwentaryzacyjne zgodnie zuchwatg Nr 5/2016 KSR. Majatek obcy o ktorym mowa w pkt 6 bedacy
w uzywaniu przez Urzad nalezy obja¢ spisem z natury do dnia 24 listopada 2021 roku a arkusze spisu
z natury przesta¢ wilascicielowi majatku do 1 grudnia 2021 r. Pozostate sktadniki majatku o ktérych mowa
w pkt 4-5 nalezy obja¢ spisem z natury do 10 stycznia 2022 roku.

§ 5. Droga potwierdzenia salda nalezy zinwentaryzowaé $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych ,
zaciggniete kredyty 1ipozyczki oraz naleznosci od kontrahentow.Ustalenie stanu nastgpuje przez
dopisanie/odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu natury lub potwierdzenia salda rachunkow, jakie
nastgpity migdzy datg inwentaryzacji a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym
stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§ 6. Gminne rzeczowe skladniki aktywow jednostki powierzone innym podmiotom powinny zostac
objete inwentaryzacjg poprzez uzyskanie od nich potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych jednostki stanu aktywow stosownie do art. 26 ust 1 pkt 2 uor.

§ 7. Inwentaryzacje droga weryfikacji nalezy obja¢é:
1) Srodki trwate do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, grunty;
2) Wartosci niematerialne i prawne;
3) Fundusze;
4) Odpisy aktualizacyjne;
5) Srodki trwate i nieruchomosci zaliczane do inwestycji;
6) Naleznosci sporne i watpliwe;

7) Rozrachunki z tytutow publicznoprawnych tj. podatkow, dotacji, sktadek na ubezpieczenia i PPK, optat na
PFRON;

8) Inne aktywa ipasywa nie podlegajace inwentaryzacji droga spisu z natury lub potwierdzenia salda lub
kwalifikujace si¢ do inwentaryzacji tymi metodami, lecz nie zinwentaryzowane za ich pomoca z ré6znych
przyczyn, podlegajg inwentaryzacji drogg weryfikacji.

§ 8. Do obowiazkow przewodniczacego komisji nalezy:
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1) Pobranie i rozliczenie arkuszy spisu z natury;

2) Sporzadzenia harmonogramu inwentaryzacji;

3) Ustalanie sktadow osobowych komisji inwentaryzacyjnej, zespotéw spisowych;

4) Ustalenie obowigzkow cztonkoéw komisji inwentaryzacyjne;j;

5) Przeprowadzenie szkolenia zespolow spisowych;

6) Nadzorowanie pracy komisji inwentaryzacyjne;j;

7) Kontrola przebiegu spisu z natury w trakcie spisu lub wyznaczenie osob do przeprowadzenia kontroli;

8) Przekazanie arkuszy spisu z natury glownemu ksiggowemu, celem dokonania wyceny i ustalenia réznic
inwentaryzacyjnych przez ksiegowos¢;

9) Sporzadzenie sprawozdania koncowego z przebiegu spisu z natury do 15 stycznia 2022 r. i przedtozenie
kierownikowi jednostki do zatwierdzenia do 15 stycznia 2022 r.;

10) Sporzadzenie sprawozdania koncowego z przebiegu inwentaryzacji.
§ 9. Zobowiazuje komisje do:

1) Przestrzegania harmonogramu inwentaryzacji;

2) Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie od odpowiedzialnych;

3) Przyjecia o§wiadczen od osoéb materialnie odpowiedzialnych;

4) Przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepisdw o inwentaryzacji oraz zasad i Sposobow postepowania
okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy, inwentaryzacji majatku 1izasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie;

5) Przedstawienia propozycji rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych;

6) Przedstawienia informacji o stanie zabezpieczenia sktadnikow majatku;

7) Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo- ksiggowego.

§ 10. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialno$¢ ponosza:

1) Kierownik jednostki — za przeprowadzenie spisu z natury;

2) Skarbnik za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda i weryfikacji. Osoby powolane
do Komisji Inwentaryzacyjnej ponosza pelng odpowiedzialno$§¢ za prawidlowe, terminowe izgodne
z obowiazujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu;

§ 11. Zobowigzuje¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miasta i Gminy iinne osoby odpowiedzialne za
powierzone mienie stanowiace wtasnos¢ UMiG do przygotowania sktadnikow majatkowych do spisu.

§ 12. Zobowiazuj¢ Skarbnika Gminy do przeprowadzenia szkolenia dla 0s6b powotanych do Komisji
Inwentaryzacyjnej.

§ 13. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy

Szlichtyngowa.
Jola nta podlpisany przez Jolanta
. Wielgus
Wielgus  oxmzeice
Jolanta Wielgus
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