ZARZADZENIE NR 83 /2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY BODZENTYN
z dnia 27 paZzdziernika 2022 roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej sktadnikdw aktywdw i pasywow

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
( Dz.U. z 2021 poz. 217 z p6#n. zm.) oraz stosownie do uregulowarl instrukcji inwentaryzacyjnej
wprowadzongj  zarzgdzeniem Nr 60/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Bodzentyn
z dnia 21 pazdziernika 2011 roku zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej skladnikow

aktywéw i pasywow Urzedu Miasta i Gminy Bodzentyn.

§1
Powothije do sktadu Komisji Inwentaryzacyjnej osoby wymienione w zalaczniku nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Upowazniam Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej do powolania Zespolow Spisowych
przeprowadzajagcych spisy na wyznaczonych polach spisowych czyli miejscach uzytkowania

skladnikéw majatkowych.

§3
Upowazniam Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do wskazania oséb odpowiedzialnych

za uzgodnienie sald z bankami, odbiorcami oraz inmymi kontrahentami .

§4
Upowazniam Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do powolania zespotu weryfikacyjnego

do przeprowadzenia inwentaryzacji drogg weryfikacji sald.

§5
Upowazniam Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do wskazania osob odpowiedzialnych
za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze poréwnania stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych

z odpowiednimi dokumentami Zrédfowymi w komdrkach merytorycznych Urzedu Miasta i Gminy

Bodzentyn.




§6
Zobowigzuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do pobrania od o0s6b materialnie
odpowiedzialnych ,,Oswiadczen” w sprawie kompletnosci ujgcia oraz odpowiedniego przygotowania

do spisu inwentaryzowanych skiadnikéw.

§7
Etapy i terminy poszczegblnych czynnosci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram czynnosci
inwentaryzacyjnych  Urzedu Miasta i Gminy Bodzentyn na rok 2022  okredlony

w zatgczniku nr 2,

§8
Terminy i techniki przeprowadzenia inwentaryzacji okresla plan inwentaryzacji Urz¢du Miasta

i Gminy Bodzentyn na rok 2022 okreslony w zalgczniku nr 3.

§9
Zobowigzuje Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej oraz Skarbnika do przeprowadzenia
szkolenia czlonkéw komisji i zespotéw spisowych, pracownikéw ksiggowodci, a takze osdb
materialnie odpowiedzialnych w zakresie przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych zgodnie

z instrukcja inwentaryzacyjng.

§ 10
"Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje si¢ do odpowiedniego uporzgdkowania mienia

i ewidencji.

§ 11
Zawiesza sie nieobecnosci wszystkich pracownikéw materialnie odpowiedzialnych, cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych w okresie, w ktorym przypadajg czynnoéci inwentaryzacyjne

przewidziane harmonogramem spisow.

§12

Profokoly z przeprowadzone] inwentaryzacji podlegaja akceptacji Burmistrza Miasta | Gminy.

§13
Po zakoficzeniu czynnodci inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej ztozy

niezwlocznie sprawozdanie koficowe z przebiegu inwentaryzacji.




§ 14

Wyniki inwentaryzacji winny by¢ ujgte w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

§15
Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnoéei inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest

Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej.

§ 16
Nadzér nad prawidtowoscia, kompletnoscia i terminowoscig spiséw inwentaryzacyjnych

powierza si¢ Skarbnikowi.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia nr 83 /2022
Burmistrza Miasta i Gminy Bodzentyn
z dnia 27 pazdziernika 2022 roku

Sklad Komisji Inwentaryzacyjnej

L.p. Imig i Nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
1 Justyna Gluszek Inspektor Przewodniczaca
2. Teodora Pajak Inspektor Czlonek
3. Iwona Rak Inspektor Czlonek
5. Magdalena Chrabaszcz Podinspektor Czlonek
7. Patrycj aZS gdzielewska - Podinspektor .‘ Czlonek
aczek
8. Michat Furmariczyk Inspektor Czlonek
9. Hubert Jedrzejczyk Inspektor Czlonek
10. Marcin Chrzgszezyk z-ca Kierownika Czlonek
11. Robert Dabek Inspektor Czlonek
12. Mirostaw Harabin Kierowca Czlonek
22. Jerzy Armuta Inspektor Czlonek
1 23 Krzysztof Skrzeczyna Podinspektor Czlonek
77 phz W11

Data zatwierdzenia
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Zalgcznik Nr 2 do Zarzqdzenia nr 83 /2022
Burmistrza Miasta i Gminy Bodzentyn
z dnia 27 paZdziernika 2022 roku

Harmonogram czynnosci inwentaryzacyjnych

Urzedu Miasta i Gminy Bodzentyn na rok 2022

Czynnosé Etap Termin Osoba odpowiedzialna
inwentaryzacji od -do
1. Powolanie Przewodniczacego i : o
Cztonkéw Komisji Przygotowawczy do 10.11.2022 r. Burmistrz Miasta i Gminy
I . Bodzentyn
nwentaryzacyjne
2. Powotanie i przeszkolenie Przygotowawc Przewodniczacy Komisji
e o (pm Y spisowych 28 7Y | do10.11.2022r. Inwentaryzacyjnej
P Brup) sprsowy i Skarbnik
3. Przygotowanie dokumentow Praveotowawe Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych, narzedzi e 4 do 10.11.2022 r. inwentaryzacyjnej
pomiaru
. . Osoba odpowiedzialna
4. Przygotowanie pola spisowego Przygotowawczy do 10.11.2022r. materialnio
5 Spis z natu Wiadei od 11.11.2022 r, Czlonkowie Zespolow
B vy wy do 15.01.2023r. Spisowych, kontrolerzy
6.Wycena spisanych sktadnikow
ey atku i ustalfa e roZate Wiasciwy do 31.01.2023 r. Pracownik ksiggowosci
inwentaryzacyjnych
7 Inwental.'yzgqa w drodze Wiasciwy do 15.01.2023 r. Pracownik ksiegowosci
uzgodnienia sald
) Pracownik ksiggowosci
8. Inwentaryzacja w drodze - s s
poréwnania z dokumentacja Whasciwy do 20.03.2023 r. 2 pracownikiem komérki
. . merytoryczne]
ksiegowg (weryfikacja)
9. Sprawozdanie opisowe Z Whasciwy do31.01.2023r. Zespoly Spisowe
przebiegu spisu z natury
10. Zestawianie roznic Czynnosci do 31.01.2023 r. Pracownik ksiggowosci
inwentaryzacyjnych rozliczeniowe




4 bt Czynnosei Przewodniczacy Komisji
1. Protoko% kons:owy .. rozliczeniowe do 20.03.2023 r. Inwentaryzacyjnej
z przebiegu inwentaryzacjl
12. Ujecie réznic Czynnosei
inwentaryzacyjnych rozliczeniowe | do20.03.2023r, |  racownikksiggowosci
i ich rozliczenie w ksi¢gach
rachunkowych

17 PAz. 2021

Data zatwierdzenia
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Zalgcznik Nr 3 do Zarzgdzenia nr 83/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Bodzentyn
z dnia 27 pazdziernika 2022 roku

Plan inwentaryzacji

Urzedu Miasta i Gminy Bodzentyn na rok 2022

Spis z natury/
L.p Przedmiot Obiekt inwentaryzowania Weryfikacja/ Termin Technika
inwentaryzacji /pole spisowe/ Uzgodnienie sald | przeprowadzenia | sporzadzenia
na dziei inwentaryzacji | inwenfaryzacji

1 | Stan gotowki w kasie | Kasa UMIG 31.12.2022r. 31.12.2022 r. Spis z natury

p | Druki dcislego Wedlug 0s6b materialnie 31122022, | do 15.01.2023r. | Spis z natury
zarachowania odpowiedzialnych
Stan srodkéw
pienigznych . . Stan wskazany na Uzgodnienie

3 | zgromadzonych na Wedlug potwicrdzeh . potwierdzeniu | do 15.01.2023 r. | salda

nadestanych przez banki
rachunkach przez bank
bankowych
. . Na podstawie wystanych Uzgodnienie
4 | Naleznosci od kontrahentom potwierdzefi 31.12.2022r. | do15.01.2023r. | salda
kontrahentéw
sald
Poréwnanie
p . stanow
Gyt
dostep jest znacznic g;;kaj goych z
utrudniony, praw . P :

5 . Wedlug ewidencji ksiegowej 31.12.2022r. do 20.03.2023r. rachunkowych
zakwalifikowanych 7 odpowiednimi
do nieruchomosci, doklfmentami
iro(;ikéw trwalych w srédtowymi

udowie w komorkach
merytorycznych
Wartosci

6 | niematerialne i Wedlug ewidencji ksiggowej 31.12,2022r. do 20.03.2023 r. | Weryfikacja
prawne

7 NaleZznosci sporne Wedlug ewidencji ksiggowej 31.12.2022r. do 20.03.2023 r. | Weryfikacja




i watpliwe,
naleznosci

i zobowigzania
wobec
pracownikow,
naleznosci

i zobowiazania

Z tytulow
publicznoprawnych,
udzialy w obeych
podmiotach,
fundusze,
zobowiazania,
rezerwy, przychody
przysziych okresow,
aktywa i pasywa
ewidencjonowane na
kontach

pozabilansowych
Place zabaw: Bodzentyn,
Element?f i placsd Dabrowa Gérna, Psary Stara
g | WYDOSAZEniaplacow | wrie¢ Psary Katy, Siekierno, | 31.122022r. | do 15.01.2023r. | Spis z natury
zabaw . . .
Sieradowice, Wzdét
Rzadowy
- ul. Wolnosci 6
St - Swietlica Wiejska w
g | Otany magazynowe, | wilkowie 31.12.2022r. | do 15.01.2023r. | Spis z natury
opat N .
a8 - Swietlica Wiejska w
Wiacce
Centrum Personalizacji .
Obce &rodki trwale Dokumentéw MSWiA 31.10.2022r. do 15.01.2023 r. | Spis z natury

| 10.

27 PAZ 200

Data zatwierdzenia

podpis Burmistrza Mizs\a i Gminy Bodzentyn




