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Zarzadzenie nr 430/“2@29
Burmistrza Miasta Ktodzka
2 dnia 4. Gt 2R A2 O

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow w Urzedzie Miasta Ktodzka na
dzien 31.12.2020 r. oraz powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw do jej przeprowadzenia

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019
poz. 351 z pdzniejszymi zmianami) oraz Zarzadzenia Burmistrza Miasta Ktodzka nr 100/2010 z dnia 28
wrzesnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia zasad gospodarowania majgtkiem oraz inwentaryzowania
tego majatku (z pdzniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacje aktywow i pasywéw wg stanu na dziert 31.12.2020 r. oraz wycene
tych ilosci, pordwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych, a takze wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic.
2. Termin rozpoczecia inwentaryzacji ustala sie na dzien 17.12.2020 .
3. Termin zakonczenia inwentaryzacji ustala sie na dzier 19.03.2021r.

§2
Przeprowadzeniem inwentaryzacji metodg spisu z natury nalezy objg¢:
1. Srodki trwate, z wytgczeniem gruntéw i $rodkdw trwatych trudno dostepnych.
2. Pozostate srodki trwate i sktadniki majatkowe ujete wytgcznie w ewidencji ilosciowej (w postaci
rzeczowej i policzalnej).
3.Sktadniki aktywodw, bedace wtasnoscia innych jednostek, powierzone jej do uzywania,
powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu z natury.
4. Druki $cistego zarachowania.
§3
Przeprowadzeniem inwentaryzacji droga uzyskania potwierdzenia salda na dzierh 31.12.2020 r. nalezy
objac :
1. Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych.
2. Udziaty w spotkach kapitatowych.
3. Naleznosci, z wyjatkiem: spornych, watpliwych, publicznoprawnych, wobec pracownikdw i od 0séb
nieprowadzgcych ksigg rachunkowych.
4. Wtasne sktadniki majgtkowe powierzone innym jednostkom/kontrahentom.

§4
Przeprowadzeniem inwentaryzacji w formie poréwnania danych wynikajgcych z ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami zrédtowymi i weryfikacji realnej wartosci na dzieri 31.12.2020 r. nalezy
objac:
1. Kredyty bankowe.
2. Wartosci niematerialne i prawne.
3. Srodki trwate w budowie.
4. Grunty, prawa wieczystego uzytkowania gruntu i prawa spotdzielcze.
5.Naleznosci sporne, watpliwe, z tytutéw publicznoprawnych, wobec pracownikéw i 0sdb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych.
6. Srodki trwate, pozostate $rodki trwate do ktérych dostep jest znacznie utrudniony lub ze wzgledu
na swojg specyfike nie podlegajg spisowi z natury.
7. Paliwo w eksploatowanych samochodach jednostki.
8. Pozostate aktywa i pasywa, w tym takie, ktdre podlegajg inwentaryzacji metodg spisu z natury lub
uzyskania potwierdzenia salda, ale zinwentaryzowanie ich tymi metodami, z przyczyn uzasadnionych,




nie byto mozliwe.

§5

Powotuje komisje inwentaryzacyjng w skfadzie:

Przewodniczgcy Komisji — Renata Zielona-Wasilewska

Zastepca Przewodniczgcego Komisji — Ewa Chmiel
Cztonek Komisji — Weronika Barariska- Grabowska

§6
Ustalam sktad osobowy zespotdw i przedmiot inwentaryzacji.
l.p. | Przedmiot inwentaryzacji Zespoty
. W drodze spisu z natury
1 Budynki i lokale Przewodniczacy: |. Balawajder
Cztonek: B. Zareba
Cztonek: A. Smoétka
Cztonek: A. Stawinska
Cztonek: J. Dolata
2 Sprzet komputerowy w budynku Urzedu Miasta (w Przewodniczacy: M. Serafin
tym drukarki, skanery) Cztonek : R. Kietbasirski
3 Srodki trwate, pozostate $rodki trwate i sktadniki Przewodniczacy: B. Gargasz
majatkowe ujete wytgcznie w ewidencji ilosciowej w Cztonek : K. Okotéw
budynku Urzedu Miasta, w tym meble (z wytgczeniem | Cztonek: A. Zebzda
sprzetu komputerowego)
4 Sktadniki majatkowe bedgce wtasnoscig innych Przewodniczacy: A. Kosciuk
jednostek znajdujace sie w budynku Urzedu Miasta Cztonek : B. Woch
5 Magazyny przeciwpowodziowe, Punkt konsultacyjny Przewodniczacy: A. Warzocha-Gnojnicka
GKRPA Cztonek : A. Brozyna
6 drewno sktadowane na Twierdzy Ktodzkiej Przewodniczacy: J. Sokét
Cztonek : D. Jakubowski
7 Centrum Aktywnosci Lokalnej Przewodniczacy: B. Morawska
Cztonek : M. Gulczyniski
8 Druki $cistego zarachowania Przewodniczacy: E. Kacprzyka
Cztonek : D. Sulikowska-Skaczyto
Il. | W drodze uzyskania potwierdzenia salda
1 Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach I. tuczak, D. Pogoda
bankowych
2 Udziaty w spétkach kapitatowych I. tuczak, P. LeSniak
3 Naleznosci i zobowigzania, z wyjatkiem: spornych, | 1. E. Plenkiewicz, I. tuczak, P. Lesniak, D. Pogoda,
watpliwych, publicznoprawnych, wobec pracownikéw | E. Zotnierz (w zakresie ksiegowanych zadan w
i od 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych. programie FKB) ,
2. B. Bugajewska, |. Gtowacka (w zakresie
ksiegowan w programie WIP)
4 Witasne sktadniki majatkowe powierzone innym B. Bugajewska, P. Lesniak
jednostkom/kontrahentom
lll | W drodze poréwnania (weryfikacji) danych z ewidencji ksiegowej z dokumentacjg Zrédtowa
1 Kredyty bankowe I. tuczak, E. Plenkiewicz
2 Wartosci niematerialne i prawne K. Widrko, R. Kietbasinski
3 | Srodki trwate w budowie P. Chmiel, M, Kud
4 Grunty, prawa wieczystego uzytkowania gruntu i M. Zawadzka, P. Kastelik
prawa spotdzielcze
5 Naleznosci i zobowigzania sporne, watpliwe, z tytutéw | 1. E. Plenkiewicz, I. tuczak, P. Lesniak, D. Pogoda,

publicznoprawnych, wobec pracownikéw i 0séb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych.

E. Zotnierz (w zakresie ksiegowanych zadan w
programie FKB) ,

2. B. Bugajewska, |. Gtowacka (w zakresie
ksiegowan w programie WIP)




Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony lub ze wzgledu na swoja specyfike nie
podlegajg spisowi z natury.

M. Czelnik , D. Piwowar, K. Szkutnik, A. Tarka

Paliwo w eksploatowanych samochodach jednostki.

E. J6iwiak, J. Dolata

Pozostate aktywa i pasywa, w tym takie, ktdre
podlegaja inwentaryzacji metoda spisu z natury lub
uzyskania potwierdzenia salda, ale ich
zinwentaryzowanie, z przyczyn uzasadnionych, nie
byto mozliwe.

1. E. Plenkiewicz , I. tuczak, P. Lesniak, D. Pogoda,
E. Zotnierz (w zakresie ksiegowanych zadari w

programie FKB) ,
2. B. Bugajewska, |. Gtowacka (w zakresie
ksiegowan w programie WIP)

§7

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej pobierze arkusze spisowe odpowiednio w dniu rozpoczecia

spisu z natury.

§8
Ustalam harmonogram i terminarz inwentaryzacji.

L.p. | Zadania

Podmiot odpowiedzialny

Termin realizacji

Przeprowadzenie czynnosci przygotowawczych przed
spisem z natury:

- przeprowadzenie przegladu posiadanych rzeczowych
sktadnikdw majatku pod katem zniszczenia, zuzycia,

- przeprowadzenie fizycznej likwidacji wytypowanych
sktadnikéw majatkowych wg obowigzujacych procedur,
- sprawdzenie czy wszystkie dokumenty dotyczace
srodkéw trwatych zostaty przekazane do WBF,
-sprawdzenie, a w razie potrzeby zaktualizowanie spisu
inwentarza w kazdym pomieszczeniu,

- uzgodnienie aktualnych spiséw inwentarza z WBF i WO

Kierownicy, zespoty i
osoby na samodzielnych
stanowiskach

Do 31.12.2020

2 Przeprowadzenie szkolenia Przewodniczacy Komisji Do 31.12.2020
Inwentaryzacyjnej

3 Przeprowadzenie czynnosci spisowych, weryfikacyjnych, | Zespoty Do 15.01.2021
potwierdzajgcych salda.

4 Przekazanie dokumentacji przez zespoty Komisji Zespoty Do 18.01.2021
Inwentaryzacyjnej

5 Przekazanie arkuszy spisowych oraz pozostatej Przewodniczacy Komisji Do 20.01.2021
dokumentacji do Wydziatu Budzetowo- Finansowego Inwentaryzacyjnej

6 Wycena arkuszy spisowych, ustalenie réznic Wydziat Budzetowo- Do 28.02.2021
inwentaryzacyjnych Finansowy

7 Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych wraz z Komisja Do 3.03.2021
wystapieniem do kierownikéw Wydziatéw o wyjasnienie Inwentaryzacyjna

réznic inwentaryzacyjnych

8 Ustalenie przyczyn powstania réznic i wstepnej Kierownicy Wydziatow Do 10.03.2021
propozycji wnioskdw w sprawie ich rozliczenia

9 Przygotowanie protokotu z rozliczenia réznic Komisja Do 15.03.2021
inwentaryzacyjnych Inwentaryzacyjna

10 | Zaopiniowanie protokotu rozliczen réznic Gtéwny Ksiegowy Do 17.03.2021
inwentaryzacyjnych

11 Zatwierdzenie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

Burmistrz Miasta Ktodzka

Do 18.03.2021

12 Ujecie w ksiegach rachunkowych rdznic
inwentaryzacyjnych

Wydziat Budzetowo-
Finansowy

Do 19.03.2021




§9

1. Kierownikdéw wydziatéw, zespoty i osoby na samodzielnych stanowiskach zobowigzuje do
zaktualizowania spisbw  inwentarza w zajmowanych pomieszczeniach i sprawdzenia stanu
oznakowania sktadnikéw majatkowych oraz do wilasciwego przygotowania majgtku do
przeprowadzenia spisu z natury.

2. Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotdw czynie¢ odpowiedzialnymi za wiasciwe,
doktadne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie ze stanem faktycznym, terminowe
rozliczenie oraz wtasciwe udokumentowanie wynikdw inwentaryzacji.

3. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta w Ktodzku do pomocy w pracach komis;ji
inwentaryzacyjnej oraz zespotow.

§10
Wykonanie zarzgdzenia pod wzgledem organizacyjnym powierza sie Sekretarzowi, a pod wzgledem
ksiegowym i rozliczeniowym Gtéwnemu Ksiggowemu.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Uzasadnienie
Zgodnie z art. 26 i art.27 ustawy o rachunkowosci jednostki sporzqdzajq na koniec kazdego roku
obrotowego inwentaryzacje aktywdéw | pasywéw. Ustawa nie precyzuje szczegétowo sposobu
przeprowadzenia inwentaryzacji. Dlatego kierownik jednostki, zgodnie z obowiqzujqcq instrukcjg,
ustala zasady przeprowadzenia inwentaryzacji.
Ostatnia petna inwentaryzacja byta przeprowadzona na dzieri 31.12.2016 r, dlatego na dzier
31.12.2020 r przeprowadza sie petng inwentaryzacje w Urzedzie Miasta w Ktodzku .

GLOWNY KSIEGOWY
Al
Edyta Zotnierz







