
Zarządzenie Nr 246/2015 

Burmistrza Opoczna 
z dnia 04 listopada 2015 roku 

w sprawie: 
pr eprowadzenia inwentaryzacji w 2015 roku oraz powołania komisji 

inwentaryza yjnej i zespołów spisowych do jej przeprowadzenia. 

Na podstaw e art. 4 ust 5, w związku z art. 26 ust 1 ustawy z dnia 29 września 1994 
roku o rach nkowości (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 330, zmiany: 2013 r poz. 613, 2014 r. -
poz. 768, po . 1100, 2015r. - poz.4, poz.1166, poz.1333) oraz Zarządzenia Nr 3/2005 
Burmistrza poczna z dnia 1.01.2005 rok, w sprawie: „wprowadzenia instrukcji 
gospodarki ajątkiem trwałym, inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności za 
powierzone ienie", postanawiam: 

§1. 1. Zar dzić przeprowadzenie inwentaryzacji składników majątkowych w 
Urzędzie Miejskim w Opocznie przez komisję inwentaryzacyjną w składzie: 

1) Iwo a Susik-przewodnicząca, 
2) Syl ia Olędzka - zastępca przewodniczącej, 

3) Jace ty Lasota- członek, 

4) Mał orzata Szymańska - członek, 

5) Edy a Krzysztofik - członek. 

w terminie o 16 listopada 2015 roku do 15 marca 2016 roku. 
2. Komisja i entaryzacyjna pełni swoje obowiązki do ostatecznego rozliczenia 

wyników · wentaryzacji i przedłożenia sprawozdania z przebiegu swoich prac. 
§ 2. 1. Inwen aryzacją należy objąć: 

1) drogą s isu z natury: 
zap sy materiałów - opał w kotłowni Urzędu Miejskiego, Schronisku dla 
zwi rząt i w kotłowni Magazynu Żywności, 
skła niki majątkowe ujęte w ewidencji ilościowej, 
dru i ścisłego zarachowania, 

2) drogą s isu z natury, w formie protokołu kasy wraz z porównaniem z zapisami 
w księg eh: 

środ i pieniężne w kasie, 
czek i weksle obce, 
dep zyty, 
gwa ancje bankowe i ubezpieczenia złożone jako zabezpieczenie należytego 
wyk nania robót, 

3) w drod e uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentów: 
nale ności, w tym pożyczki i kredyty z wyłączeniem należności spornych i 
wąt liwych, publicznoprawnych, należności od pracowników oraz osób 
niep owadzących ksiąg rachunkowych, 
środ i pieniężne na rachunkach bankowych, 



wiązań z wyjątkiem zobowiązań wobec pracowników i 
pub icznoprawnych, 
po · erzone obcym jednostkom własne składniki majątkowe, 

4) w drod e weryfikacji dokumentów z zapisami w księgach: 
i trwałe w budowie, 

śro i trwałe do których dostęp jest utrudniony (np. budowle stanowiące 
infr strukturę - wodociągi, kanalizacje, ciepłociągi, lokale mieszkalne, drogi), 
gru ty, prawa wieczystego użytkowania, 
nale · ności i zobowiązania publicznoprawne, 
nale · ności i zobowiązania z pracownikami i osobami nieprowadzącymi ksiąg 
rach nkowych, 
nale · ności sporne i wątpliwe, a także dochodzone na drodze sądowej, 
udz · ały w spółkach kapitałowych, 
śro i pieniężne w drodze, 
rozl czenia międzyokresowe czynne i bierne, 
fun usze własne i specjalne, 
reze wy i rozliczenia międzyokresowe przychodów, 
war ości niematerialne i prawne, 
wsz stkie inne nie wymienione powyżej składniki aktywów i pasywów. 

2. Inwe taryzację należy przeprowadzić według stanu na dzień 31 grudnia 2015 
roku. 

§ 3. 1. P wołuję następujące zespoły spisowe do celem przeprowadzenia 
inwentaryza ji w 2015 roku oraz ustala się przypisane im pola spisowe i zakresy prac: 

1) Zespó spisowy Nr 1, w składzie: 
a) A a Woźniak -Przewodnicząca zespołu 
b) Ja Jędryka-Członek zespołu 

c) W dzimierz Wroński - Członek zespołu 

d) Ba bara Przygodzka-Członek zespołu 
który pr eprowadzi inwentaryzację drogą spisu z natury: zapasy materiałów -
opał w otłowni Urzędu Miejskiego, Schronisku dla zwierząt i Magazynu 
Żywnośc składniki majątkowe ujęte w ewidencji ilościowej, 
2) Zespó spisowy Nr 2, w składzie: 

a) Al cja Czaja - Przewodnicząca zespołu 
b) Pi tr Surma - Członek zespołu 

c) Bo ena Michałowska - Członek zespołu 

który prz prowadzi inwentaryzację drogą spisu z natury: środki pieniężne w kasie, 
czeki i w ksle obce, depozyty, gwarancje bankowe i ubezpieczenia złożone jako 
zabezpie enie należytego wykonania robót, druki ścisłego zarachowania. 
3) Zespó spisowy Nr 3, w składzie: 

a) Gr egorz Natkański- Przewodniczący zespołu 

b) Ar r Zagrobski - Członek zespołu 

c) Re ina Marczewska - Członek zespołu 

d) Be ta Tworek - Członek zespołu 

który prz prowadzi inwentaryzację 



- drogą eryfikacji (porównanie zapisów księgowych z dokumentami): środki 
trwałe w budowie, środki trwałe do których dostęp jest utrudniony (np. budowle 
stanowią e infrastrukturę - wodociągi, kanalizacje, ciepłociągi, lokale mieszkalne, 
drogi), g nty, prawa wieczystego użytkowania, 
4) Zesp ł spisowy Nr 4, w składzie: 

a) Be ta Pawlik - Przewodnicząca zespołu 
b) L cyna Sobczyk-Członek zespołu 
c) Te esa Bugzel-Członek zespołu 
d) M ria Rek- Członek zespołu 
e) E a Labasz-Głowacka - Członek zespołu 

f) Be ta Deka - Członek zespołu 

g) K rolina Sobota - Członek zespołu 

który prz prowadzi inwentaryzację: 
dr ą weryfikacji (porównanie zapisów księgowych z dokumentami): 

należnoś i i zobowiązania publicznoprawne, należności i zobowiązania z 
pracown· ami i osobami nieprowadzącymi ksiąg rachunkowych, należności 

ątpliwe, a także dochodzone na drodze sądowej, udziały w spółkach 
ych, środki pieniężne w drodze, rozliczenia międzyokresowe czynne i 

bierne, ndusze własne i specjalne, rezerwy i rozliczenia międzyokresowe 

przycho ów, wartości niematerialne i prawne, wszystkie inne nie wymienione 
powyżej kładniki aktywów i pasywów, 

dro ą potwierdzenia sald następujących składników : 
a) należ ości, w tym pożyczki i kredyty z wyłączeniem należności spornych i 
wątpli eh, publicznoprawnych, należności od pracowników oraz osób 

zących ksiąg rachunkowych, 
· pieniężne na rachunkach bankowych, zobowiązań z wyjątkiem 

zobowią ań wobec pracowników i publicznoprawnych, 
5) Zesp' spisowy Nr 5, w składzie: 
Ewa Troj ar - Przewodnicząca zespołu 

Magdale a Jarzębowska - Członek zespołu 

Jolanta St nik-Członek zespołu 
Robert 'ktorowicz - Członek zespołu 

który pr eprowadzi inwentaryzację w drodze potwierdzenia salda powierzone 
obcym je nostkom własne składniki majątkowe. 

2. Zobowią uje się przewodniczących zespołów spisowych do: 
1) ter inowego (do trzech dni po zakończeniu) przekazania przewodniczącemu 

Ko isji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz informacji i sprawozdania 
o w zelkich stwierdzonych w czasie spisu nieprawidłowościach w zakresie 
ewi encji i gospodarki składnikami majątku, zabezpieczenia ich przed 
znis czeniem lub zaginięciem; 

2) rozl' zenia się z pobranych arkuszy spisowych. 

§ 4. Ustala ię harmonogram inwentaryzacji w roku 2015 w Urzędzie Miejskim w 
Opocznie: 



Zespół 

I 

II 

III 

IV 

Pr. edmiot spisu i obszar spisowy 

- :; apasy materiałów - opał w kotłowni 
lITrzędu Miejskiego, Schronisku dla 
:; wierząt, w Magazynie Żywności 

- ~ lkładniki majątkowe ujęte w ewidencji 
i ościowej, 

- frodki pieniężne w kasie, 
- c tzeki i weksle obce, 
- c epozyty, 

Termin 
rozpoczęcia 

31.12.2015 r. 

16.11.2015 r. 

- ~IWarancje bankowe i ubezpieczenia 31.12.2015 r. 
2 ożone jako zabezpieczenie należytego 
" 'ykonania robót, 

- c ruki ścisłego zarachowania, 

- Ś'"odki trwałe w budowie, 
- ś odki trwałe do których dostęp jest 

t trudniony (np. budowle stanowiące 16.11.2015 r. 
i 11frastrukturę - wodociągi, kanalizacje, 
c epłociągi, lokale mieszkalne, drogi), 

- g lrunty, prawa wieczystego 
t żytkowania, 

- r ależności publicznoprawne, 
- r ależności z pracownikami i osobami 

r ieprowadzącymi ksiąg 
rachunkowych, 

- r ależności sporne i wątpliwe, a także 
c ochodzone na drodze sądowej, 

- zbbowiązania publicznoprawne, 
- zbbowiązania z pracownikami i 

osobami nieprowadzącymi ksiąg 
r 11chunkowych, 

- L kiziały w spółkach kapitałowych, 
- ś ~odki pieniężne w drodze, 
- rt>zliczenia międzyokresowe czynne i 31.12.2015 r. 

b erne, 
- fi imdusze własne i specjalne, 
- r1 zerwy i rozliczenia międzyokresowe 

plrzychodów, 
- v artości niematerialne i prawne, 
- v szystkie inne nie wymienione 

pt:>wyżej składniki aktywów i 
pasywów, 

- należności, w tym pożyczki i kredyty z 
"''Yłączeniem należności spornych i 

Termin 
zakończenia 

31.12.2015 r. 

10.01.2015 r. 

31.12.2015 r. 

10.01.2016 r. 

15.01.2016 r 

15.01.2016 r 

15.03.2016r 

10.01.2016 r. 

15.03.2016 r. 
15.01.2016 r. 



V 

ątpliwych, publicznoprawnych, 
ależności od pracowników oraz osób 
ieprowadzących ksiąg 

achunkowych, środki pieniężne na 
chunkach bankowych, 

- obowiązań z wyjątkiem zobowiązań 
obec pracowników 
ublicznoprawnych, 

- owierzone obcym jednostkom własne 16.11.2015 r. 
ładniki ma·ątkowe 

15.03.2016 r. 

10.01.2016 r. 

zuje się pracowników Urzędu Miejskiego w Opocznie do zapewnienia 
harmonijnej racy zespołów spisowych. 

§ 6. 1. Zobo iązuję Przewodniczącego Komisji Inwentaryzacyjnej do: 
pobran a arkuszy spisowych w Wydziale Budżetowym, 
przesz olenia przed inwentaryzacją członków zespołów spisowych, 
przygo owania i wydania zespołom spisowym arkuszy spisowych, a po 
przepr wadzeniu spisu - rozliczenie zespołów z pobranych arkuszy, 
skompl towania wszystkich arkuszy spisowych oraz 
inwent ryzacyjnych sporządzonych dla składników 

inwent ryzowanych innymi metodami niż spis z natury. 
2. Zobowi uję komisję inwentaryzacyjną do: 

protokołów 

majątkowych 

przepr wadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osób materialnie 
odpow· dzialnych, 
przestr egania ogólnie obowiązujących przepisów o inwentaryzacji oraz zasad i 
sposob w postępowania określonych w instrukcji inwentaryzacyjnej i zasad 
odpow· dzialności za powierzone mienie, 
sporzą zenia rozliczenia inwentaryzacji, przekazania do zatwierdzenia 
Burmis rzowi Opoczna, 
przeka ania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziału 

Budżet wego w terminie do 18 marca 2016 roku. 

§ 7. Nadzó nad wykonaniem niniejszego Zarządzenia powierzam Sekretarzowi 

§ 8. Zarządz nie wchodzi w życie z dniem podpisania. 


