ZARZADZENIE NR 871/2023
BURMISTRZA ZDUN
z dnia 06 grudnia 2023 r.

w sprawie: inwentaryzacji na 31 grudnia 2023 roku

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 40
ze zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansdw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej

Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) oraz Instrukcji inwentaryzacyjnej dla Urzedu Miejskiego w Zdunach.

§1.
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji
1. Zarzadzam przeprowadzenie na ostatni dzier roku obrotowego 2023 inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych w Urzedzie Miejskim w Zdunach.
2. Inwentaryzacja w formie spisu z natury ma zostac przeprowadzona w terminie od dnia 11.12.2023
r. do dnia 15.01.2024 r.
§2.
Cel inwentaryzacji
1. Sprawdzenie czy wystepujg rdznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym.
2. Rozliczenie i doprowadzenie stanu ksiegowego do stanu rzeczywistego.
3. Ochrona mienia potgczona z rozliczeniem oséb odpowiedzialnych za powierzone im mienie.
4

Kontrola wewnetrzna dokonanych operacji gospodarczych.

§3.
Przedmiot inwentaryzacji:
1. Ustala sie nastepujacy zakres oraz sposdb przeprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Zdunach,
zwanym dalej ,Urzedem”, inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywdéw wedtug stanu na dzien
31.12.2023 r.

1) droga spisu z natury:

a) srodki pieniezne w kasie Urzedu,

b) druki scistego zarachowania,

c) materiaty znajdujace sie w magazynie,

d) obce sktadniki aktywow znajdujace sie w Urzedzie, bedgce wtasnoscig innych podmiotow,

a powierzone do przechowywania, przetwarzania lub uzywania na potrzeby Urzedu,



2) drogg uzyskania potwierdzenia salda:

a) srodki pieniezne na rachunkach bankowych;

b) naleznosci, z wyjatkiem m.in.: naleznosci spornych i watpliwych, z tytutu rozliczern dochodéow
i wydatkow budzetowych z podlegtymi jednostkami budzetowymi, rozrachunkéw budzetu Gminy;

c) wiasne sktadniki majgtkowe powierzone innym podmiotom do przechowywania, przetwarzania lub
uzywania;

d) posiadane w formie zdematerializowanej akcje i udziaty w spétkach;

e) towary znajdujgce sie na sktadowiskach, niebedacych wtasnoscig Gminy Zduny;

3) w formie porédwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentacji i weryfikacji sald

(weryfikacja realnej wartosci/weryfikacja sald):

a) naleznosci sporne i watpliwe,

b) rozrachunki z osobami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych;

c) rozrachunki z pracownikami;

d) rozrachunki publicznoprawne;

e) rozrachunki z tytutu rozliczen dochoddéw i wydatkéw budzetowych z podlegtymi jednostkami
budzetowymi;

f) rozrachunki budzetu gminy;

g) kredyty, zaciggniete pozyczki;

h) grunty, wartosci niematerialne i prawne, $rodki trwate w budowie, srodki trwate do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony, prawo wieczystego uzytkowania gruntéw, fundusz jednostki, zobowigzania,
konta wynikowe budzetu gminy, a takze inne aktywa i pasywa niewymienione w pkt 1i 2;

i) pozostate sktadniki aktywoéw i pasywow w przypadku ktérych nie jest mozliwe przeprowadzenie spisu

z natury ani uzyskanie potwierdzenia sald.

§ 4.
Wyznaczenie komisji i przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej.
W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje komisje w sktadzie:
1. Przewodniczgcego komisji - Anna Pietrzak-Figlak,
2. Zastepca przewodniczgcego komisji — Ewelina Wronska,

3. Cztonek komisji — Barbara Fornal.

§ 5.
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z harmonogramem stanowigcym zafacznik nr 1

do niniejszego Zarzadzenia.



§6.
Zobowigzuje Przewodniczagcg Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia, w porozumieniu
z gtéwnym ksiegowym Urzedu, szkolenia cztonkdéw zespotdow spisowych oraz innych pracownikéw
uczestniczacych w pracach inwentaryzacyjnych na temat sposobu przeprowadzenia czynnosci

inwentaryzacyjnych zgodnie z przyjeta Instrukcjg inwentaryzacji i niniejszym zarzadzeniem.

§7.
Osoby materialnie odpowiedzialne i sprawujgce kontrole nad odpowiednimi obszarami zobowigzuje

sie do uporzgdkowania mienia oraz przygotowania pél spisowych i dokumentac;ji ksiegowe;j.

§8.
Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych Komisja Inwentaryzacyjna sporzadzi protokét i przekaze
go wraz z wnioskami i kompletem dokumentéw z inwentaryzacji gtdwnemu ksiegowemu, ktéry
przygotuje i przedstawi odpowiednie wnioski dotyczace rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i inne
whnioski dotyczace ujecia wynikdw inwentaryzacji w ksiegach, zagospodarowania sktadnikéw

zbednych, zniszczonych, uszkodzonych, a takze rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych.

§9.
Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podjecia i obowigzuje do zakonczenia inwentaryzacji za 2023

rok.

Burmistrz Zdun
/-/ Tomasz Chudy



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza nr 871/2023
w sprawie inwentaryzacji na dzien 31 grudnia 2023 r.

Harmonogram inwentaryzacji

Termin
L.p. | Przedmiot inwentaryzacji Obiekt Zespot spisowy przeprowadzenia Metoda inwentaryzacji
inwentaryzacji inwentaryzacji
Srodki trwate (grunty, | Teren cafej Grunty,
1. prawo wieczystego | gminy 1. Magdalena
uzytkowania  gruntow, Krawczyk
drogi) oraz budynki, 2. Patrycja Rosik
lokale, budowle i
instalacje podziemne i Drogi, sieci i
inne trudnodostepne budowle do 31.01.2024 . Protokot z - weryfikacji
011, trudnodostepne, sald
budynki i lokale:
1. Paulina
Boguszyriska
2. Robert Tyczynski
Obce sktadniki Urzad Miejski, | Wg wierszanr1 0d 11.12.2023 . Spis 'z natury na
majatkowe bedace teren catej do 15.01.2024 r. arkuszach spisowych
wifasnoscig innych gminy Sktadniki
podmiotdw, powierzone do
2. a powierzone do uzywania przez USC:
przechowywania, 1. Jagoda Patryas
przetwarzania lub 2. Beata Jezierska-
uzywania na potrzeby Durak
Urzedu
Srodki trwate w budowie | Teren catej 1. Mitosz Zwierzyk do 31.01.2024 . Protokot z  weryfikacji
3. —inwestycje 080 gminy 2. Paulina sald
Boguszynska
4. Wartosci niematerialne i | Urzad Miejski 1. Kamil Rataj do 31.01.2024 . Protokot z - weryfikacji
prawne 020 w Zdunach 2. Weronika Fabi$ sald
(poszczegdlne
komaorki
organizacyjne
- informatyk)
5. Udziaty i akcje Urzad Migjski Wydziat finansowy do 31.01.2024 . Pisemne potwierdzenia
w Zdunach salda od kontrahenta
6. Materiaty Urzad Miejski 1. Patrycja Rosik na31.12.2023r. Spis z natury na
w Zdunach 2. Weronika Fabis$ arkuszach spisowych.
7. Towary znajdujace sie na | Urzad Miejski Wydziat finansowy na31.12.2023r. Pisemne potwierdzenia
obcych sktadowiskach w Zdunach salda od kontrahenta
8. Srodki pieniezne w kasie Kasa Urzedu 1. Patrycja Rosik 29.12.2023r. Protokot
i druki Scistego Miejskiego 2. Weronika Fabis z inwentaryzacji kasy
zarachowania
Srodki pieniezne na Urzad Miejski Wydziat finansowy na31.12.2023r. Protokot z weryfikacji
9. rachunkach bankowych w Zdunach salda
10. | Druki $cistego Stanowiska 1. Patrycja Rosik 29.12.2023 r. Spis z natury na arkuszu
zarachowania inne niz kasa 2. Weronika Fabi$ spisowym




Naleznosci, z wyjatkiem
naleznosci spornych,

Urzad Migjski
w Zdunach

Wydziat finansowy

od 11.12.2023r.
do 15.01.2024 r.

Pisemne potwierdzenia
salda od kontrahenta;

11. | watpliwych, z tyt. protokét z  weryfikacji

publicznoprawnych, od sald

0s0b nie prowadzacych

ksigg rachunkowych
12. | Rozrachunki Urzad Miejskiw | Wydziat finansowy do 29.02.2024 . Protokot weryfikacji sald

budzetu Zdunach

Rozrachunki Urzad Miejski | 1. Lucyna Milewska | do 29.02.2024r. Protokdt weryfikacji sald
13. | z pracownikami w Zdunach 2. Karolina

Orzechowska-
Kempiak

Rozrachunki jednostki Urzad Miejski Wydziat finansowy do 29.02.2024 . Protokot weryfikacji sald
14. | (wobec osdb nie w Zdunach

prowadzacych ksiag

rachunkowych z tytutow

publicznoprawnych,

sporne i watpliwe)

Kapitaty i Fundusze Urzad Miejski Wydziat finansowy do 08.03.2024 r. Protokot weryfikacji sald
15. | celowe ZFSS w Zdunach

Przychody przysztych Urzad Miejski Wydziat finansowy do 08.03.2024 r. Protokof weryfikacji sald
16. | okreséw oraz inne nie w Zdunach

wymienione powyzej
sktadniki aktywow i
pasywow

W kolumnie ,,Zespdt spisowy” wyttuszczonym drukiem wskazany zostat przewodniczacy zespotu
spisowego.




