BURMISTRZ
MIASTA i GMINY OPATOVIEC

Zarzadzenie Nr 115/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Opatowiec
z dnia 23.10.2020 roku

W sprawie przeprowadzenia petnej inwentaryzacji sktadnikéw majgtku
Urzedzie Miasta i Gminy Opatowiec

Na podstawie art. 4 ust. 11 3, art. 26, art. 27 ustawy z 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowo$ci
(Dz.U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.), zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych  ( ti. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z poZn. zm.) oraz z Instrukcjg
inwentaryzacyjng w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowcu, zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Zarzgdzam przeprowadzenie peinej inwentaryzacji sktadnikoéw majgtkowych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Opatowcu.

§2

Na Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej powoltuje Michata Szczerbe, na czionkoéw
Komisji Inwentaryzacyjnej - Renate Tomal oraz Huberta Krupe.

§3

1. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z harmonogramem okreslonym w
zatgczniku nr 1.
2. Harmonogram czynno$ci przygotowawczych stanowi zatgcznik nr 2.

§4

1. Inwentaryzacje drogg spisu z natury nalezy przeprowadzi¢ w terminie od 01.11.2020
r. do 31.12.2020 r. wedtug stanu na dzier 31.10.2020 r.

2. Inwentaryzacje roczng nalezy przeprowadzi¢ w terminie od 01.11.2020 r. do
25.03.2021r. w tym inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald do 15.01.2021 roku,
inwentaryzacje drogg weryfikacji sald do 25.03.2021 roku wedtug stanu na dzien
31.12.2020 .

§5
Inwentaryzacjg okresowg nalezy objgc¢ nastepujace sktadniki majgtku:

1) srodki trwate, z wyjatkiem gruntéw oraz $rodkdéw trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony,

2) pozostate srodki trwate,

3) srodki trwate znajdujace sie na terenie strzezonym,

4) srodki trwate w budowie,

5) materiaty, towary w magazynach,

6) znajdujgce sie w jednostce skiadniki aktywoéw bedgce wiasnoscig innych
jednostek,

§6

Inwentaryzacjg roczng nalezy objaé nastepujgce sktadniki majgtku:



1.

W drodze spisu z natury:

1) $rodki pieniezne ( z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych) oraz
akcje, obligacje i inne papiery wartoSciowe,

2) zapasy materiatébw znajdujacych sie na terenie strzezonym i objetych ewidencjg
ilosciowo-wartosciwa,

3) zapasy materiatow i towardw odpisywane w koszty w momencie ich zakupu,

4) srodki trwate i pozostate srodki trwale, niematerialne wartoSci prawne — bedgce
witasnoscig innych jednostek, a powierzone do uzywania.

W drodze potwierdzenia sald:

1) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

2) naleznosci od kontrahentow,

3) kredyty bankowe.

W drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych zawartych w ksiegach

rachunkowych ksigg rachunkowych z danymi wynikajgcymi z dokumentéw oraz

odrebnych ewidencji:

1) $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,

3) érodki trwate w budowie,

4) wartosci niematerialne i prawne,

5) umorzenie Ssrodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

6) dtugoterminowe aktywa finansowe,

7) pozostate rozrachunki z pracownikami,

8) naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych,

9) rozrachunki z budzetami,

10) rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,

11) pozostate rozrachunki z tytutéw publiczno — prawnych,

12) pozostate rozrachunki,

13) inne aktywa i pasywa,

14) kapitaty (fundusze) fundusz jednostki,

15) fundusze specjalne,

16) wynik finansowy,

17) rozrachunki z tytutu wynagrodzen,

18) rozliczenia miedzyokresowe,

19) skumulowany wynik budzetu,

20) wynik na pozostatych operacjach,

21) naleznosci finansowe,

22) naleznosci sporne.

§7

. Zobowigzuje sie osoby materialnie odpowiedzialne do uporzadkowania mienia

i przygotowania pola spisowego celem sprawnego przeprowadzenia spisu z natury.
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ przy czynnym udziale os6b materialnie
odpowiedzialnych.

Czionkowie Komisji Inwentaryzacyjnej ponoszg odpowiedzialnoS¢ za rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami i stanem
faktycznym.

Po =zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych, Przewodniczgcy Komisji
Inwentaryzacyjnej ztozy sprawozdanie koricowe z przebiegu inwentaryzacji,
w terminie 14 dni od dnia zakonczenia inwentaryzacji.



§8

1. Inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, ustalenia réznic inwentaryzacyjnych i ich
rozliczenia dokonuje Komisja Inwentaryzacyjna.

2. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialnos¢ ponosi Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.

3. Nadzér nad prawidtowym rozliczeniem inwentaryzacji oraz prawidlowym ujeciem
wynikéw inwentaryzacji w ewidencji ksiegowej powierza sie Skarbnikowi.

4. Wyniki inwentaryzacji winny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych tego roku
budzetowego, na ktdérego dzien przypada termin inwentaryzaciji.

§9

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

MIASTA i GMINY OPATOWIEC
mgr inz. Stawomir K uu;czyk



Zatgcznik nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 115/2020

Burmistrza Miasta i Gminy Opatowiec

Harmonogram inwentaryzacji

Z dnia 23.10.2020 .

fo __ Metoda ; Wg stanu na Osoba
Lp | Przedmiot inwentaryzacji | . . Termin i o
inwentaryzacji dzien odpowiedzialna
Srodki trwate, z wyjatkiem
gruntéw oraz srodkow Przewodniczacy
1. | trwatych, do ktdrych Spis z natury | 01.11.2020-31.12.2020 | 31.10.2020 | Komisji
dostep jest znacznie Inwentaryzacyjnej
utrudniony,
Przewodniczacy
2. | Pozostate srodki trwate Spis z natury | 01.11.2020-31.12.2020 | 31.10.2020 | Komisji
Inwentaryzacyjnej
< . i, Przewodniczgcy
g, |orodkitrwate znajdujace | o L oo | 01.11.2020 - 31.12.2020 | 31.10.2020 | Komisi
sie na terenie strzezonym o
Inwentaryzacyjnej
Przewodniczacy
4. | Srodki trwate w budowie Spis z natury | 01.11.2020-31.12.2020 | 31.10.2020 | Komisji
Inwentaryzacyjnej
Materiaty, towary w g L
5. Y lowary Spis z natury | 01.11.2020-31.12.2020 | 31.10.2020 | Komisji
magazynach -
Inwentaryzacyjnej
Znajdujgce sie w
jednostce sktadniki Przewodniczacy
6. |aktywow bedace Spis z natury | 01.11.2020-31.12.2020 | 31.10.2020 | Komisji
wtasnoscig innych Inwentaryzacyjnej
jednostek
Srodki trwate, do ktérych Weniikaca B
7. | dostep jest znacznie yiikad 01.11.2020 - 25.03.2021 | 31.12.2020 | &'
. danych tuckiewicz -Tomal
utrudniony
Grunty oraz prawa i .
8. |zakwalifikowane do Weryfikaca | 01 11,2020 - 25.03.2021 | 31.12.2020 | EWelina.
- 3 2 danych tuckiewicz -Tomal
nieruchomosci
9. | &odki trwate w budowie | VeVTKECIR | o1 14.2020-25.03.2021 | 31.12.2020 | EWEIINE
danych tuckiewicz -Tomal
10. Wartosci niematerialnei | Weryfikacja 01.11.2020 - 25.03.2021 | 31.12.2020 Ewellma.
prawne danych tuckiewicz -Tomal
Umorzenie srodkdw Wapdisehs Bweliia
11. | trwatych oraz wartosci ds J 01.11.2020 - 25.03.2021 | 31.12.2020 e
. ) danych tuckiewicz -Tomal
materiainych i prawnych
12. pfugotermmowe aktywa | Weryfikacja 01.11.2020 - 25.03.2021 | 31.12.2020 Ewei_ma'
finansowe danych tuckiewicz -Tomal
13, Pozostah? rozn.’achunkl z Weryfikacja 01.11.2020 - 25.03.2021 | 31.12.2020 Ewei.ma.
pracownikami danych tuckiewicz -Tomal
. : .| Weryfikacja Ewelina
14. | Rozrachunki z budzetami 01.11.2020-25.03.2021 | 31.12.2020 e
danych tuckiewicz -Tomal
16, Pozos:ta{e roztrachunkl z Weryfikacja 01.11.9020 - 25.03.2021 | 31.12.2020 Ewel_lna.
tytutdw publiczno - danych tuckiewicz -Tomal




prawnych

. Weryfikacja Ewelina
16. | Inne aktywa i pasywa danyeh 01.11.2020 - 25.03.2021 | 31.12.2020 TEN ST
17, | PEYIK 08 RZOSTRlYCH weryfikacia | 1 11.2020-25.03.2021 | 31.12.2020 | EWeIiN@
operacjach danych tuckiewicz -Tomal
15, | Skumulowany wynik Weryfikacia | 7 17 2020- 25.03.2021 | 31.12.2020 | EWelina.
budzetu danych tuckiewicz -Tomal
1g, | Rozliczenia Weryfikacia | 1 11,2020 - 25.03.2021 | 31.12.2020 |EWelina
miedzyokresowe dsanych tuckiewicz -Tomal
g, | PRy Weryfikacia | 51 11 2020 - 25.03.2021 | 31.12.2020 |EWelina
wynagrodzen danych tuckiewicz -Tomal
Weryfikacj Ewelina
21. | Wynik finansowy CrYNKada 1 01.11.2020 - 25.03.2021 | 31.12.2020 | o @
danych tuckiewicz -Tomal
22. | Fundusze specjalne Weryfikacia | 51 11 2020 - 25.03.2021 | 31.12.2020 | EWelina.
danych tuckiewicz -Tomal
23, | Fundusz jednostki Weryfikacja | 4 11,2020 - 25.03.2021 | 31.12.2020 | EWe'na.
danych tuckiewicz -Tomal
24. | Pozostate rozrachunki Weryfikacja 01.11.2020 - 15.01.2021 | 31.12.2020 Ewel-lna_
danych tuckiewicz -Tomal
7. lRozrachunkl .z odbiorcami | Weryfikacja 01.11.2020 - 25.03.2021 | 31.12.2020 Ewelllna‘
i dostawcami danych tuckiewicz -Tomal
26. | Naleznosci finansowe Wervfikacia | 51 112020-25.03.2021 | 31.12.2020 | EWelin2
danych tuckiewicz -Tomal
Naleinosci z tytutu Weryfikacja Ewelina
= dochoddw budzetowych | danych D020 - 22052001 | 31120020 tuckiewicz -Tomal
Srodki pieniezne na Potwierdzenie 01.11.2020- Ewelina
2 rachunkach bankowych sald 15.01.2021 31.12.2020 tuckiewicz -Tomal
g, | Malexniostrod Potwierdzenie | ) 11 2020-15.01.2021 | 31.12.2020 | EWelina.
kontrahentow sald tuckiewicz -Tomal
Potwierdzenie Ewelina
30. | Kredyty bankowe 01.11.2020-15.01.2021 | 31.12.2020 %
sald tuckiewicz -Tomal
L W ikacj i
31. | Naleznosci sporne ervfikaca 1 1 11.2020- 25.03.2021 | 31.12.2020 | EWelina.
danych tuckiewicz -Tomal
Srodki trwate i pozostate
srodki trwate oraz s
wartosci niematerialne Rragwadaizzgey
32. Spis z natury 01.11.2020-31.12.2020 | 31.12.2020 | Komisji
prawne bedace -
Inwentaryzacyjne]j

witasnoscig innych
jednostek, a powierzone




Zafgcznik nr 2 do

Zarzgdzenia Nr 115/2020

Burmistrza Miasta | Gminy Opatowiec
z dnia 23.10.2020 r.

Harmonogram czynnosci przygotowawczych

L. Czynnos¢ Termin do Osoba odpowiedzialna
1, Powotanie komisji 26.10.2020 Kierownik jednostki
inwentaryzacyjnej
2 Powolanie zespolow 26.10.2020 Kierownik jednostki
spisowych
: : Przewodniczgcy Komisji
3. Przeszkilemg f:z+onkow 29.10.2020 Inwentaryzacyjne;j i
omisji )
Skarbnik
4 Przygoﬁowanle pola 29.10.2020 Osoba materialnle
spisowego odpowiedzialna




