ZARZADZENIE NR 130/2021
Burmistrza Zaklikowa
z dnia 20 pazdziernika 2021 r.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
Na podstawie: art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r.(t.j. Dz. U. z

2021 roku poz. 217 z p6z. zm.) oraz instrukcji inwentaryzacyjnej przyjetej Zarzadzeniem Wéjta
Gminy Zaklikow Nr 66/ 2012 z dnia 25 czerwca 2012 roku Zatacznik Nr 7 zarzadzam, co
nastepuje:
§ 1 Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji w:
1. Urzedzie Miejskim w Zaklikowie
2. Jednostkach OSP Gminy Zaklikow,
3. Sotectwach Gminy Zaklikow

§ 2 Do przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje si¢ Komisjg¢ inwentaryzacyjna
w nastepujacym skladzie osobowym:

1. Malgorzata Surowiec - przewodniczacy
2. Aneta Dziekanowska - cztonek
3. Tomasz Palen — czlonek

w terminie od dnia 31.10.2021 roku do dnia 14.01.2022 roku wg harmonogramu prac
inwentaryzacyjnych stanowiacy Zataczniki Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3 Powolujg Zespoty spisowe w celu przeprowadzenia inwentaryzacji zgodnie
z Zatacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. 1. Przeprowadzenie inwentaryzacji nast¢puje na dzien:

I w drodze spisu z natury 31.12.2021 r.;
I w drodze uzgodnienia salda 31.12.2021 r.;
III w drodze weryfikacji 31.12.2021 roku obrotowego /kalendarzowego.

§ 5. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z zasadami zawartymi w Instrukcji
inwentaryzacyjnej przyjetej Zarzadzeniem Wojta Gminy Zaklikow Nr 66/ 2012 z dnia 25
czerwca 2012 roku Zalacznik Nr 7

§ 6. Zobowiazujg przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i kierownika Referatu BudzZetu
1 Finansow do przeprowadzenia szkolenia oraz szczegétowego instruktazu cztonkéw komisji i
zespolow spisowych do dnia 18 listopada 2021 r.

§7. Zobowiazuje kierownikéw jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za
gospodarowanie nadzor i kontrolg merytoryczna nad sktadnikami majatkowymi do uzgodnienia
stanow tych skladnikéw z ewidencja analityczna Referatu Budzetu i Finanséw oraz do
uaktualnienia spisdéw w poszczegodlnych pomieszczeniach, w ktérych znajduja sie te sktadniki



majatkowe 1 oznakowania poszczegdlnych skladnikow w przypadku braku oznaczen w
terminie do 19.11.2021 roku

§ 8. Zobowigzuje pracownikow do wykonania nastgpujacych prac przygotowawczych do
inwentaryzacji:

1) komoérki organizacyjne Urzedu powinny dokona¢ uzgodnien z Referatem Budzetu i
Finansow w zakresie prowadzonej ewidencji skladnikow majatkowych w celu ustalenia ich
stanu biezacego;

2) osoby materialnie odpowiedzialne majg obowiazek zlozy¢ przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych skladnikow majatkowych zostaly ujete w ewidencji i przekazane do
ksiggowosci.

§ 9. Zobowiazujg kierownikow referatow do nieudzielania urlopéw wszystkim pracownikom
materialnie odpowiedzialnym, cztonkom komisji inwentaryzacyjnej i zespoldw spisowych w
czasie, w ktorym winny by¢ wykonane czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane
harmonogramem spisow.

§ 10. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie
komorki w celu sprawnego i terminowego przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 11. Po =zakonczeniu czynnoSci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjne;j:

1) ztozy niezwlocznie Skarbnikowi Urzedu Miejskiego wypelnione arkusze inwentaryzacyjne
w celu ich wyceny i rozliczenia roznic;

2) zlozy niezwlocznie, nie pdzniej niz do 20.01.2022 r. Burmistrzowi Zaklikowa protokot
komisji inwentaryzacyjne;.

§ 12. Wyniki inwentaryzacji ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

§ 13. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnoSci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 130/2021
z dnia 20.10.2021 roku

w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji

Harmonogram inwentaryzacji rocznej Urzedu Miejskiego w Zaklikowie na rok 2021

Etap | — przygotowanie inwentaryzacji

Lp. Fazy czynnosci do wykonania Odpowiedzialny Termin
( wykonawca)
1 | Wydanie zarzadzenia wewnetrznego, Burmistrz do 31.10.2021
(ktorego integralna czescia jest
harmonogram oraz wykaz czlonkéw
Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotéw
spisowych)
2 | Przeprowadzenie szkolenia Komisja 18.11.2021
instruktarzu Inwentaryzacyjna,
Skarbnik gminy
3 | Przygotowanie do inwentaryzacji Osoby od 19.11.2021
poprzez : odpowiedzialne do 16.12.2021
A) Uzgodnienie ewidencji pol materialnie,
spisowych z ewidencjg ksiggowosc
ksiggowa
B) Przygotowanie i
uporzadkowanie dokumentacji
C) Uporzadkowanie pdl spisowych
4 | Pobieranie arkuszy spisowych Przewodniczacy Przed rozpoczeciem
zaewidencjonowanych, jako druki Komisji spisu
scislego zarachowania Inwentaryzacyjnej
Etap lI- przygotowanie inwentaryzacji
Lp. Fazy czynnosci do wykonania Odpowiedzialny Termin
(wykonawca)
1 | Przeprowadzenie spisu z natury Zespol spisowy od 16.12.2021
2 | Zebranie o$wiadczen wstepnych od Zespol spisowy Przed rozpoczgciem
0sob odpowiedzialnych materialnie spisu
3 | Zabezpieczenie ewidencji Zespdl spisowy,
inwentaryzowanych sktadnikow osoby
odpowiedzialne
materialnie
4 | Pobranie od 0s6b odpowiedzialnych Zespot spisowy do 20.12.2021
materialnie o§wiadczen koncowych
5 | Przekazanie dokumentacji Zespol spisowy do 31.12.2021

inwentaryzacyjnej (spisOw z natury,




protokotéw, oswiadczen do komisji
inwentaryzacyjnej)

spisowych

6 | Przekazanie powyzszych materiatow Komisja do 04.01.2022
do ksiegowosci Inwentaryzacyjna

7 | Udostepnienie osobom Zespol spisowy po zakonczeniu
odpowiedzialnym materialnie spisu
prowadzonej przez nich ewidencji

8 | Zlozenie sprawozdan zespolow Zespot spisowy do 07.01.2022

Etap IlI- wycena materiatéw inwentaryzacyjnych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic

inwentaryzacyjnej

Lp. | Fazy czynnos$ci do wykonania Odpowiedzialny Szacunkowy termin
(wykonawca) zakonczenia
1 Wycena arkuszy spisowych oraz ksiggowos¢ do 10.01.2022
sprawdzenie poprawnosci
dokumentacji inwentaryzacyjnej
2 Ustalenie roznic inwentaryzacyjnych | ksiggowos¢ do 10.01.2022
3 Wyjasnienie okolicznosci i przyczyn | Osoby do 15.01.2022
powstania roznic inwentaryzacyjnych | odpowiedzialne
materialnie
4 | Weryfikacja réznic Komisja do 15.01.2022
inwentaryzacyjnych Inwentaryzacyjna,
zespot spisowy,
ksiggowos¢
5 Opracowanie sprawozdania Komisji Komisja do 15.01.2022
Inwentaryzacyjnej z weryfikacji inwentaryzacyjna
roéznic z wnioskami, co do sposobu ich
rozliczenia
6 Zaopiniowanie wnioskow Komisji Skarbnik do 15.01.2022
Inwentaryzacyjnej
7 Decyzja o rozliczeniu roznic Burmistrz do 15.01.2022
8 Ujecie w ksiggach rachunkowych ksiggowosé do 15.01.2022
roéznic inwentaryzacyjnych 1 ich
rozliczenie
9 Archiwizowanie dokumentacji ksiggowos$c do 21.01.2022




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 130

z dnia 20 pazdziernika 2021
w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji

Powolujg Zespoly spisowe w celu przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury:

1/ Zespot spisowy do spraw inwentaryzacji przeprowadzonej droga spisu z natury
zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia w skladzie

1. Magdalena Marchut- Taracha
2. Agnieszka Galanty

3. Katarzyna Marzec

4. Joanna Bzymek- Polanska

2/ Zespot spisowy do spraw inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji-
poréwnywania danych z ewidencji z dokumentacjg i ich analiza w skladzie:

1. Matgorzata Wroblewska
2. Grzegorz Janik
3. Elzbieta Plennikowska

3/ Zespot spisowy do inwentaryzacji przeprowadzonej metoda potwierdzenia sald
1. Dorota Jaskiewicz

2. Andrzej Koch
3. Angelika Muzyka



1. Metoda spisu z natury:

- druki $cislego zarachowania, czeki, obce weksle, akcje i inne papiery wartoSciowe w postaci
materialnej, gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe,

- komputery przenosne, tablety, telefony komdrkowe,
- Srodki trwale i wyposazenie bedace wiasnoscia innych jednostek (bez gruntéw i praw).
- Zapasy paliwa i opalu.
- Materiaty i towary.
- Obce $rodki trwate bedace whasnoscig innych jednostek
- Srodki trwate znajdujace si¢ na terenie niestrzezony
2. Metoda uzyskania potwierdzenie sald — wedhug stanu na dzien 31 grudnia 2021 roku
- $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,
- salda pozyczek i kredytow,
- sald naleznosci od kontrahentow,
- powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikow aktywow,
- udzialy.

3. Metodg weryfikacji — uzgodnienia sald aktywow i pasywow w drodze porownania danych ksiag
rachunkowych z dokumentami zrédtowymi, ewidencja prowadzona w poszczegoélnych wydziatach i
weryfikacja wartosci w szczegolnoscei

- $rodki trwate trudno dostepne ogladowi,

- grunty, oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci

- drogi, mosty,

- $rodki trwate w budowie,

- warto$ci niematerialne i prawne,

- nalezno$ci wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
- nalezno$ci publicznoprawnych,

- nalezno$ci od pracownikow,

- nalezno$ci spornych i watpliwych,

- zobowigzania wobec kontrahentow,

- inne aktywa i pasywa nie podlegajace spisowi i uzgodnieniu sald oraz ktérych nie udalo sig
zinwentaryzowad¢ za pomocg spisu z natury lub potwierdzenia sald.



