ZARZADZENIE Nr 131
Burmistrza Zaklikowa

z dnia 20 pazdziernika 2021 roku

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w jednostkach oéwiatowych
obstugiwanych w ramach wspélnej obstugi finansowej jednostek obstugiwanych przez Urzad
Miejski w Zaklikowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U z
2021 roku poz. 1372 z p6z. zm.) art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci
Dz. U z 2021 roku poz. 217 z pdz. zm. oraz Instrukcji inwentaryzacyjnej przyjetej Zarzadzeniem Wojta
Gminy Zaklikéw Nr 66/2012 z dnia 25 czerwca 2012 roku Zatgcznik Nr 7 zarzadza, co nastepuje:

§1

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej sktadnikow majgtkowych bedacych w ewidencji
ksiggowej w jednostkach oswiatowych Gminy Zaklikéw. Osobami materialnie odpowiedzialnymi sa w
przypadku komputeréw przenoénych Dyrektor jednostki o$wiatowej, w przypadku drukéw Scistego
zarachowania pracownicy jednostek o$wiatowych ktorym w zakresie obowigzkéw powierzono
prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania w przypadku art. zywnosciowych — intendent.

§2
Inwentaryzacje przeprowadzaja:
1. Komisja inwentaryzacyjna
2. Zespoly spisowe
§3

W sktad komisji inwentaryzacyjnej powotuje sie nastepujgce osoby:

1. Matgorzata Surowiec
2. Aneta Dziekanowska
3. Tomasz Palen

§4

1. Powotujg sie zesp6t spisowy do przeprowadzania inwentaryzacji metoda spisu z natury.
2. Sktady osobowe iobszary spisowe zostaty wymienione w zatgczniku Nr 1 do Zarzadzenia.

§5



Do inwentaryzacji w drodze weryfikacji oraz potwierdzenia sald wyznaczam zespot spisowy w
skfadzie wymienionym w zatgczniku Nr 2.

§6

Inwentaryzacji w drodze weryfikacji oraz potwierdzenia sald, dokonujg pracownicy Referatu Oswiaty
Urzedu Miejskiego w Zaklikowie wedtug stanu na dzien 31.12.2021 roku z wyjatkiem inwentaryzacji
wartoéci niematerialnych i prawnych, nieruchomosci dokonuja Dyrektorzy jednostek oswiatowych
wraz z pracownikami Referatu metodg weryfikacji na dzien 31.12.2021 roku.

§7
Na kontrolera spisowego powoluje sig¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.
§8
Harmonogram inwentaryzacji stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
§9
Arkusze spisowe wydane zostang Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.
§10

Zespoty spisowe zakoricza swoje czynnosci najpdzniej w ostatnim dniu wskazanym w Harmonogramie
inwentaryzacji przekazujac stosowne dokumenty Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

§11
Arkusze spisowe wypetnia sie w 2 egzemplarzach.
§12
Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej.
1. Przeszkoli przed inwentaryzacja cztonkdw zespotéw spisowych.

2. Przygotowuje i wyda zespotom spisowym arkusze spisowe a po przeprowadzeniu spisu dokona
rozliczenia zespotéw z pobranych arkuszy.

3. Skompletuje wszystkie arkusze spisowe oraz protokoly inwentaryzacyjne sporzadzone
dokumentacje dla sktadnikéw majatkowych inwentaryzowanych metodami innymi niz spis z natury.

4. Bezzwlocznie poinformuje o niedoborach, co, do ktérych zachodzi podejrzenie, Ze powstaty w
okolicznosciach majgcych znamiona przestgpstwa.

5. Przedstawi do dnia 15.01.2022 roku sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji obejmujgce w
szczegblnosci informacje o trudnosciach napotykanych podczas spisu oraz oceng wykonywania
obowigzkéw przez osoby uczestniczgce w spisie.

§13
Zobowiazuje Komisje Inwentaryzacyjng do:

1. Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie odpowiedzialnych.
Przestrzegania og6lnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okreélonych w instrukcji inwentaryzacyjnej.

3. Dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majgtkowych.



4. Sporzadzania rozliczenia inwentaryzacji.
5. Przekazanie kompletnej dokumentacji do Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Miejskiego w

Zaklikowie do dnia 15.01.2022 roku.

§14
Inwentaryzacjg nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu faktycznego na dzieri okreslony w
harmonogramie inwentaryzacji.

§15

Kierownikow jednostek organizacyjnych zobowiazuje sie do uporzadkowania mienia
bedacego na wyposazeniu tych jednostek w sposéb umozliwiajacy ptynne przeprowadzenie
inwentaryzacji.

§16

Przed przystapieniem Zespotdw spisowych do inwentaryzacji zobowigzuje Dyrektorow

jednostek organizacyjnych do uporzadkowania mienia poprzez:

1. Oznaczenie wywieszkami mienia znajdujgcego sie w poszczegdlnych pomieszczeniach z
naniesieniem na wywieszki numeréw ewidencyjnych widniejacych na sprzetach a
wynikajacych z prowadzonej ewidencji ilosciowej i iloéciowo wartosciowej.

2. Uporzadkowanie ewidencji ilosciowej pozostatych érodkéw trwatych w uzyciu poprzez
nadanie brakujacych numeréw inwentarzowych.

3. Przygotowanie niezbednej dokumentacji wynikajgcej z wewnetrznych uregulowan
Dyrektora dotyczgce mienia.

§17

Zawiesza sig nieobecnosci wszystkich pracownikéw materialnie odpowiedzialnych cztonkéw
komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych w okresie, w ktorym przypadajg czynnosci
inwentaryzacyjne.

§18

1. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone
przez kierownika jednostki powinny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu
sprawozdawczego.

2. Dokumenty z rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spiséw powinny by¢ dostarczone
do gtéwnego ksiggowego w terminach ustalonych w Zarzadzeniu.

§19

Cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Zespotu spisowe odpowiedzialne s3 za wiasciwe doktadne
rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie ze stanem faktycznym.

§20

Nadzor nad prawidtowoscig kompletnosci i terminowoscig spisu inwentaryzacyjnego powierza sie
Skarbnikowi Gminy.

§21

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1
Zarzgdzenie Nr 131
Z dnia 20 paZdziernika 2021 roku

1. Do przeprowadzenia spisu z natury sktadnikéw majgtko wych wyznacza sig zespét spisowy
w nastepujgcej jednostce organizacyjnej o sktadzie osobowym:

Zespof spisowy

Publicznego Przedszkola w Zaklikowie
1. Beata Sawa

2. Jolanta Orzechowska

3. Anna Swigtek

Zespotu Szkdt Ogdlnoksztatcqeych w Zaklikowie
1. Joanna Zegan

2. lwona Ciesielska- Koziet

3. Sfawomir Py¢

Zespotu Szkot w Lipie

1. Danuta Peziot

2. Krzysztof Wojniak

3. Agnieszka Januszko

Zespotu Szkot w Zdziechowicach

1. Katarzyna Wala

2. Ewa Odrzywolska

3. Dominika Niekra

2. Osoby powotane na cztonkéw zespotu spisowego ponoszq petng odpowiedzialnos¢ za
wlasciwe oraz zgodne z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury






Zatgcznik Nr 2
Zarzgdzenie Nr 131

z dnia 20 paZdziernika 2021 roku

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji oraz potwierdzenia sald Jjednostek organizacyjnych
Gminy Zaklikéw okreslonych w Zarzqdzeniu wyznacza sie zespof w skladzie:

1. Malgorzata Wréblewska
2. Joanna Bzymek- Polariska
3. Dorota Jaskiewicz






Zatqcznik Nr 3

Zarzgdzenie Nr 131

z dnia 20 paZdziernika 2021 roku

Harmonogram inwentaryzacji rocznej Jednostek oswiatowych Gminy Zaklikéw

Etap | — przygotowanie inwentaryzacji

Lp. Fazy czynnosci do wykonania Odpowiedzialny Termin
( wykonawca)
1 | Wydanie zarzagdzenia wewnetrznego Burmistrz od 16.10.2021

(ktorego integralng czescig jest
harmonogram oraz wykaz cztonkéw
Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotdw
spisowych)

2 | Przeprowadzenie szkolenia instruktarzu Przewodniczacy 22.10.2021
Komisji
Inwentaryzacyjnej,
Skarbnik gminy
3 | Przygotowanie do inwentaryzacji poprzez : | Osoby odpowiedzialne | 25.10.2021
A) Uzgodnienie ewidencji pdl materialnie,
spisowych z ewidencja ksiegowa ksiegowos$c
B) Przygotowanie i uporzadkowanie
dokumentacji
C) Uporzadkowanie pél spisowych
4 | Pobieranie arkuszy spisowych Przewodniczacy Przed rozpoczeciem
zaewidencjonowanych, jako druki écistego Komisji spisu
zarachowania Inwentaryzacyjnej
Etap lI- przygotowanie inwentaryzacji
Lp. Fazy czynnosci do wykonania Odpowiedzialny Termin
(wykonawca)
1 | Przeprowadzenie spisu z natury Zespol spisowy 02.11.2021-
31.12.2021
2 | Zebranie oswiadczen wstepnych od Zespol spisowy Przed rozpoczeciem
0s6b odpowiedzialnych materialnie spisu
3 | Zabezpieczenie ewidenc;ji Zespol spisowy, osoby
inwentaryzowanych sktadnikéw odpowiedzialne
materialnie
4 | Pobranie od 0s6b odpowiedzialnych Zespot spisowy do 31.12.2021
materialnie oswiadczen koricowych
5 | Przekazanie dokumentacji Zespot spisowy do 31.12.2021

inwentaryzacyjnej (spiséw z natury,
protokotéw, oswiadczer do komisji

inwentaryzacyjnej)




Przekazanie powyzszych materiatéw do
ksiegowosci

Komisja
Inwentaryzacyjna

do 04.01.2022

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

8 | Ztozenie sprawozdarn zespotéw spisowych Zespot spisowy do 07.01.2022

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

inwentaryzacyjnej

Lp. | Fazy czynnosci do wykonania Odpowiedzialny Szacunkowy termin
(wykonawca) zakonczenia
1 Wycena arkuszy spisowych oraz ksiegowosc¢ do 11.01.2022
sprawdzenie poprawnosci dokumentacji
inwentaryzacyjnej
2 Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych ksiegowos¢ do 12.01.2022
3 Wyijasnienie okolicznosci i przyczyn Osoby odpowiedzialne | do 12.01.2022
powstania réznic inwentaryzacyjnych materialnie
4 Weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych Komisja do 12.01.2022
Inwentaryzacyjna,
zespot spisowy,
ksiegowosc
5 Opracowanie sprawozdania Komisji Komisja do 15.01.2022
Inwentaryzacyjnej z weryfikacji roznic z inwentaryzacyjna
whnioskami, co do sposobu ich rozliczenia
6 Zaopiniowanie wnioskéw Komisji Skarbnik do 15.01.2022
Inwentaryzacyjnej
7 Decyzja o rozliczeniu réznic Burmistrz do 15.01.2022
8 Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic ksiegowos¢ do 15.01.2022
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie
9 Archiwizowanie dokumentacji ksiegowos¢ do 21.01.2022




