ZARZADZENIE NR 0050.76.2020
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen
z dnia 8 wrzesnia 2020 r.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 351 z pdzn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr 109/08 Burmistrza
Miasta i Gminy Wlen =z dnia 7 maja 2008 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
inwentaryzacyjnej
Burmistrz Miasta i Gminy Wlen ustala co nastepuje:

§1

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikow majatkowych w Urzedzie
Miasta i Gminy Wlen przez komisje inwentaryzacyjng w nastgpujacym sktadzie osobowym:

Lp. Imie i Nazwisko Funkcja w komisji
1. | Urszula Ziemianowicz Przewodniczaca
2. | Maja Kodzis Cztonek
3. |Pamela Dziekiewicz Czlonek
4. | Teresa Pietruszka Cztonek
5. |Adam Kondratowicz Czlonek
6. |Jadwiga Klimek Czlonek
7. |Marek Serdynski Cztonek
8. |Katarzyna Kamienska Czlonek

§2

Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatkowe:
1) droga spisu z natury na arkuszach spisowych;
- Srodki trwale, z wyjatkiem $rodkow trwatych, do ktorych dostep jest utrudniony i
gruntow,
- pozostale srodki trwale (wyposazenie),
- zapasy materialow,
- wartos$ci niematerialne i prawne,
- obce $rodki trwale, bedace wihasnoscig innych jednostek (na odrebnych arkuszach
spisowych)
2) w drodze spisu z natury, w formie protokotu kontroli kasy wraz z porownaniem z zapisami
W raporcie kasowym:
- srodki pienigzne w kasie,
- czeki i weksle obce,
- depozyty,
- gwarancje bankowe ubezpieczeniowe zlozone jako zabezpieczenie nalezytego
wykonania umow
3) w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow:
- naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, publicznoprawnych,
naleznosci od pracownikéw oraz oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
- $rodki pienig¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych (w tym $rodki pieni¢zne
na lokatach, stanowigce zabezpieczenie nalezytego wykonania umow)



- udziaty i akcje,
- wlasne sktadniki majatkowe uzyczone innym jednostkom

4) w drodze weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiegach:
- srodki trwale w budowie,
- $rodki trwale, do ktorych dostgp jest utrudniony (np. budowle stanowigce
infrastrukture, lokale mieszkalne),
- grunty,
- naleznos$ci 1 zobowigzania publicznoprawne,
- nalezno$ci i zobowigzania wobec pracownikow,
- naleznosci 1 zobowigzania dotyczace osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych
5) w drodze spisu z natury i porownania stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych:
- druki $cistego zarachowania.

§3
1. Powotuje zespoly spisowe do przeprowadzenia Spisu z natury w nastepujacych
obszarach:
Zespot Przedmiot spisu i obszar spisowy Cztonkowie zespotu
spisowego
I Pozostate $rodki trwate (wyposazenie bez 1. Maja Kodzis

zestawow komputerowych) w pomieszczeniach: | 2. Marek Serdynski
a) Referatu Budzetu i Finansow
b) Gabinetow Burmistrza, Z-cy
Burmistrza, Sekretarza, Sekretariatu
€) Urzedu Stanu Cywilnego
d) Referatu Budownictwa, Gospodarki
Przestrzennej i Ochrony Srodowiska
e) Sali Slubow
h) Pozostalych w budynku Urzedu MiG
] Pozostate $rodki trwate (wyposazenie bez . Maja Kodzis
zestawOw komputerowych) w pomieszczeniach: | 2. Pamela Dziekiewicz
b) Pozostatych komorkach 1 jednostkach
(Swietlice, kluby, OSP itp.)

|

i 1. Zestawy komputerowe 1. Marek Serdynski

2. Warto$ci niematerialne i prawne 2. Adam Kondratowicz
v 1. Srodki trwate — Budynki, $rodki 1. Maja Kodzis

transportowe 2. Adam Kondratowicz
\ 1. Obce s$rodki trwate (bgdgce wlasnoscig 1. Maja Kodzis

innych jednostek) 2. Adam Kondratowicz
VII Kasa Urzgdu Miasta i Gminy (w zakresie 1. Maja Kodzis

srodkow pienigznych w kasie, czekoéw 1 weksli | 2. Katarzyna Kamienska

obcych, depozytow, gwarancji bankowych 1
ubezpieczeniowych ztozonych jako
zabezpieczenia nalezytego wykonania umow,
drukéw $cistego zarachowania)




2. Powotuje  zespoly do przeprowadzenia metoda weryfikacji inwentaryzacji

nastepujacych sktadnikow:

Zespot Sktadniki majatkowe Czlonkowie zespotu
spisowego
VI 1. Srodki trwale, do ktérych dostgp jest | 1. Teresa Pietruszka
utrudniony 2. Katarzyna Kamienska
a) budowle
b) lokale
2. Grunty
VIl Srodki trwate w budowie 1. Jadwiga Klimek
2. Katarzyna Kamienska

Zobowiazuje¢ pracownikéw Referatu Planowania i Finansow prowadzacych ewidencje
ksiggowa do przeprowadzenia droga potwierdzenia sald i weryfikacji dokumentéw
inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan.

Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2020 r.

§4

Zobowiazuj¢ Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do:

- sporzadzenia harmonogramu inwentaryzacji (ustalenia termindw rozpoczgcia 1
zakonczenia prac inwentaryzacyjnych),

- do przeprowadzenia szkolenia i1 szczegotowego instruktazu cztonkow komisji, a
takze osob odpowiedzialnych materialnie oraz pracownikéw ksiggowosci, o sposobie
przeprowadzenia  czynnos$ci  inwentaryzacyjnych  zgodnie  z  instrukcja
inwentaryzacyjna,

- pobrania arkuszy spisowych w Referacie Budzetu i Finansow,

- przygotowania 1 wydania zespolom spisowym arkuszy spisowych, a po
zatwierdzeniu spisu — rozliczenie zespolow z pobranych arkuszy,

- skompletowania wszystkich arkuszy spisowych oraz protokotéw inwentaryzacyjnych
sporzadzonych dla sktadnikow majatkowych inwentaryzowanych metodami innymi
niz spis z natury.

§5

Zobowigzuje komisje do:

- przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie
odpowiedzialnych,

- przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i
sposobow postgpowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

- dokonania ostatecznej wyceny sktadnikoéw majatkowych,

- sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

- przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Planowania i
Finansow w terminie pi¢ciu dni po zakonczeniu spisu.



§6

Cztonkow komisji i zespotow spisowych czyni¢ odpowiedzialnymi za wiasciwe, dokladne i
rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§7

1. Zawiesza si¢ nieobecnosci (np. z tytulu urlopow) wszystkich pracownikoOw materialnie
odpowiedzialnych, cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej w okresie, w ktorym przypadaja
czynno$ci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

2. Po zakonczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
ztozy niezwlocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji.

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

4. Za sprawny, terminowy 1 prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

5. Nadzér nad prawidtowos$cia, kompletnoscig 1 terminowos$cia spisOw inwentaryzacyjnych
powierza si¢ Skarbnikowi.

6. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podje¢cia.

Burmistrz Miasta i Gminy Wlen
/-1
Artur Zych



