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ZARZADZENIE NR ..4/../2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WACHOCK

T N
zdnia ... 8. lapadn... 2020 .
w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta i Gminy
w Wachocku

Na podstawie § 6 ust. 1 Instrukcji w sprawie inwentaryzacji stanowigcej zalgcznik
Nr 1 do Zarzadzenia Nr 34/2005 Burmistrza Miasta i Gminy Wachock z dnia 30 wrze$nia
2005r. w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji (ze zm.) oraz art. 26 ustawy
o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. t.j. z 2019 r. poz. 351 z pdzn. zm.
zarzagdzam:

§1
Przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej aktywow i pasywow w Urzedzie Miasta i Gminy
w Wachocku wg stanu na dzien 31 grudnia 2020 r. w zakresie okreslonym w § 3 - § 5

niniejszego zarzadzenia.

§2
W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje:
1) Przewodniczacy komisji Pan Sebastian Staniszewski
2) Z-ca przewodniczacego Pani Barbara Derlatka
3) Czlonek komisji Pani Ewelina Wisniewska
§3

1. Do przeprowadzenia spisu z natury:
-aktywow pienieznych w kasie Urzedu,
-papierow wartosciowych,
-drukéw Scistego zarachowania, czekow, weksli,

powoluje Zespdt spisowy Nr 1 w nastepujacym skladzie osobowym:

1) Przewodniczacy zespotu: Pani Mariola Maczynska
2) Czlonek zespotu: Pani Katarzyna Kotowska
3) Czlonek zespotu: Pani Agnieszka Gotda

4) Czlonek zespotu: Pani Anna Gebura

Termin rozpoczgcia spisu z natury 31.12.2020 r., termin zakonczenia 31.12.2020 r.

2.Do przeprowadzenia spisu z natury:

- znajdujacych sig na terenie niestrzezonym rzeczowych sktadnikéw obrotowych,

- znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym: $rodkéw trwatych i inwestycji nie zaliczanych do
nieruchomosci, pozostatych srodkow trwatych objetych ewidencjg ilo§ciowo-warto$ciows,
maszyn i urzadzen nalezacych do srodkow trwatych w budowie,

- zapasOw materialéw w magazynach Urzedu objetych ewidencjg iloSciowo - wartosciowa

- skladnikow aktywow bedacych wlasnoscig obeych jednostek

powoluj¢ Zespdt spisowy Nr 2 w nastepujacym sktadzie osobowym:
1) Przewodniczacy zespotu: Pani Milena Dudek



2) Czlonek zespotu: Pan Konrad Borek

3) Czlonek zespotu: Pan Krzysztof Mazurkiewicz,
4) Czlonek zespotu: Pani Joanna Szczepanik
5) Czlonek zespotu: Pani Ewa Cisowska

Termin zakonczenia spisu z natury 15.01.2021r.

§4

Przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

- srodkdw pienieznych na rachunkach bankowych,

- udzielonych pozyczek i innych nalezno$ci (z wyjatkiem wymienionych jako

inwentaryzowane w drodze weryfikacji),

- zaciaggnigtych kredytow i pozyczek,

-powierzonych kontrahentom wilasnych skiadnikow aktywow
dokonaja pracownicy Referatu Finansowego prowadzgcy zgodnie z zakresem czynnosci
ewidencje analityczng lub syntetyczng danego skladnika aktywow 1 pasywow, wraz
z pracownikami merytorycznymi posiadajgcymi stosowng dokumentacje zrodlowa.

§5
1. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych zawartych w ksiegach
rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentow:

- srodkéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

- gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,

- udzialéw w spotkach kapitatlowych,

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznos$ci 1 zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- nalezno$ci 1 zobowigzan z tytutéow publicznoprawnych,

- warto$ci niematerialnych i prawnych,

- materialdéw w drodze i dostaw niefakturowanych,

- Srodkdw pieni¢znych w drodze,

- rozliczen migdzyokresowe przychodow i kosztow,

- kapitalow (funduszy) wiasnych,

- rezerw, funduszy specjalnych,

- inwestycji nie zakonczonych,

- innych aktywow i pasywow, niepodlegajacych inwentaryzacji metodg spisu z natury bgdz
uzgodnieniu salda,

- innych aktywow i pasywow, podlegajacych inwentaryzacji metoda spisu z natury bgdz
uzgodnieniu salda, ktdrych z uzasadnionych przyczyn nie mozna bylo zinwentaryzowaé
tymi metodami,

- aktywow i pasywdw ewidencjonowanych pozabilansowo

dokonajg pracownicy Referatu Finansowego prowadzacy zgodnie z zakresem czynnosci
ewidencje analityczng lub syntetyczng danego skladnika aktywoéw 1 pasywdéw, wraz
z pracownikami merytorycznymi posiadajacymi stosowna dokumentacje zrodtows.

2. Jezeli data spisu lub potwierdzenia salda jest inna, niz 31.12.2020 r., ustalenia stanu na dzien
31.12.2020 r. nalezy dokona¢ w drodze weryfikacji, przez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda zwigkszen i zmniejszen, jakie
nastgpity migdzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem 31.12.2020 r.



§6
1. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z zasadami ustalonymi w Instrukcji w sprawie
inwentaryzacji, stanowiacej zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 34/2005 Burmistrza Miasta
i1 Gminy Wachock z dnia 30 wrzesnia 2005r. w sprawie zasad przeprowadzania
inwentaryzacji (zmienionej Zarzgdzeniem Nr 91/2010 z dnia 17 listopada 2010 r.).
2. Skarbnik Gminy w terminie do dnia 1 grudnia 2020 udzieli instrukcji cztonkom Komisji
inwentaryzacyjnej i Zespotow spisowych dot. zasad przeprowadzenia inwentaryzacji.

§7
Zobowiazuje si¢ pracownikéw odpowiedzialnych za gospodarke srodkami rzeczowymi,
srodkami pienieznymi, do przekazania wszystkich dokumentéw dotyczacych przychodu
i rozchodu do Referatu Finansowego celem wprowadzenia ich do ewidencji ksiggowej przed
rozpocz¢ciem spisu z natury, zlozenia odpowiednich o$wiadczen (Zal. Nr 1 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej) oraz nie dokonywania zakupdw w czasie trwania spisu.

§8
Osoby odpowiedzialne za gospodarke rzeczowymi skladnikami majatku, mieniem Urz¢du
Miasta i Gminy w Wachocku zlozg oswiadczenia zgodnie z Zal. nr 4 do Instrukcji

inwentaryzacyjnej.

§9
1. Spisu z natury nalezy dokona¢ w obecnosci osoby lub 0s6b materialnie odpowiedzialnych.
2. Osoby powotane na czlonkow zespotdéw spisowych ponosza peing odpowiedzialnos¢ za
wlasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§ 10

Po zakonczeniu inwentaryzacji Przewodniczacy Zespotow spisowych zloza Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej :

- wypelnione arkusze spisowe,

- rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

- o$wiadczenia zloZzone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczgciem i po

zakonczeniu spisu,
- sprawozdanie z przebiegu spisu (wg Zal. nr 2 do Instrukcji inwentaryzacyjnej).

§11
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej wzglednie upowaznione przez niego osoby
zobowiazuje do kontroli przebiegu spisow z natury.

§12
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci przekazuje je do Referatu
Finansowego w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic.

§13
W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych zestawienia sg przekazywane przez
Skarbnika Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowigzany do ustalenia
przyczyn ich powstania, pobrania stosownych wyjasnien od o0s6b  materialnie
odpowiedzialnych i innych pracownikow jednostki oraz do sformutowania wnioskéw odno$nie
ich likwidacji.



§ 14
Czlonkow Komisji Inwentaryzacyjnej czyni¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe, dokltadne
1 rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji.

§15
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, czlonkom Komisji
Inwentaryzacyjnej, Zespotow spisowych oraz pracownikom wg kompetencji.

§ 16
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



