ZARZADZENIE NR 168/2020
BURMISTRZA OPOCZNA

z dnia 13 listopada 2020 r.

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w 2020 roku oraz powolania komisji inwentaryzacyjnej
i zespolow spisowych do jej przeprowadzenia

Na podstawie art. 4 ust 5, w zwigzku z art. 26 ust 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj.
Dz. U. z2019r. poz.351) oraz Zarzadzenia Nr 105/2018 Burmistrza Opoczna z dnia 06 czerwca 2018 rok,
w sprawie: ,wprowadzenia instrukcji gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie”, postanawiam:

§ 1. 1. Zarzadzi¢ przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w Urzedzie Miejskim w Opocznie
przez komisje inwentaryzacyjng w skladzie:

1) Iwona Susik ~ przewodniczgca,

2) Monika Jetz — zastgpca przewodniczgcej,

3) Agnieszka Wronska - cztonek,

4) Matgorzata Szymanska — czlonek,

5) Katarzyna Sudzius-Bobrek — cztonek

w terminie od 16 listopada 2020 roku do 15 marca 2021 roku.

2. Komisja inwentaryzacyjna pelni swoje obowiazki do ostatecznego rozliczenia wynikéw inwentaryzacji
1 przedtozenia sprawozdania z przebiegu swoich prac.

§ 2. 1. Inwentaryzacja nalezy objaé:

1) droga spisu z natury:

- sktadniki majatkowe ujete w ewidencji ilosciowej,

- druki $cistego zarachowania,
2) drogg spisu z natury, w formie protokotu kasy wraz z poréwnaniem z zapisami w ksiegach:

- $rodki pienigzne w kasie,

- czeki 1 weksle obce,

- depozyty,

- gwarancje bankowe i ubezpieczenia ztozone jako zabezpieczenie nalezytego wykonania robot,
3) w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw:

- nalezno$ci, w tym pozyczki i kredyty z wylaczeniem naleznosci spornych i watpliwych, publicznoprawnych,
naleznosci od pracownikéw oraz oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- §rodki pienigzne na rachunkach bankowych,
- zobowigzan z wyjatkiem zobowigzan wobec pracownikdw i publicznoprawnych,
- powierzone obcym jednostkom wlasne sktadniki majatkowe,

4) w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami w ksiggach:

- srodki trwate w budowie,
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- $rodki trwate do ktérych dostep jest utrudniony (np. budowle stanowiace infrastrukture — wodociagi,
kanalizacje, cieplociagi, lokale mieszkalne, drogi),

- grunty, prawa wieczystego uzytkowania,
- naleznosci i zobowiazania publicznoprawne,
- naleznosci i zobowiazania z pracownikami i osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych,
- naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sadowe;j,
- udziaty w spdtkach kapitatowych,
- §rodki pieniezne w drodze,
- rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,
- fundusze wlasne i specjalne,
- rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow,
- wartosci niematerialne 1 prawne,
- wszystkie inne nie wymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow.
2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dziefi 31 grudnia 2020 roku.

§ 3. 1. Powoluje nastepujace zespoly spisowe do celem przeprowadzenia inwentaryzacji w 2020 roku oraz
ustala si¢ przypisane im pola spisowe 1 zakresy prac:

1) Zespol spisowy Nr 1, w skiadzie:
a) Anna Wozniak - Przewodniczaca zespotu
b) Justyna Telus — Czlonek zespotu
¢) Matgorzata Czernic — Czlonek zespotu
d) Mateusz Putko — Cztonek zespolu
e) Grzegorz Piekarski — Cztonek zespotu
f) Karolina Sobota — Czlonek zespotu
g) Bartosz Milewski - Cztonek zespotu
h) Katarzyna Zaroda -Olkowska - Cztonek zespotu

ktory przeprowadzi inwentaryzacje¢ droga spisu z natury: zapasy materiatéw - skladniki majatkowe ujgte
w ewidencji ilosciowej,
2) Zespol spisowy Nr 2, w sktadzie:
a) Alicja Czaja - Przewodniczaca zespolu
b) Piotr Surma — Cztonek zespotu
¢) Marta Kaleta — Czlonek zespotu

ktéry przeprowadzi inwentaryzacje drogg spisu z natury: $rodki pieniczne w kasie, czeki i weksle obce,
depozyty, gwarancje bankowe iubezpieczenia ztozone jako zabezpieczenie nalezytego wykonania robdt,
druki $cistego zarachowania.

3) Zespol spisowy Nr 3, w skladzie:
a) Piotr Telus - Przewodniczacy zespotu

b) Waldemar Sulgostowski — Cztonek zespotu
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¢) Anna Plewa — Cztonek zespotu

d) Marian Gruszczynski — Czlonek zespotu
e) Agnieszka Defratyka — Czlonek zespotu
ktory przeprowadzi inwentaryzacje

- droga weryfikacji (porownanie zapisow ksiggowych z dokumentami): $rodki trwate w budowie, $rodki
trwate do ktorych dostep jest utrudniony (np. budowle stanowiace infrastrukture — wodociagi, kanalizacje,
cieplociagi, lokale mieszkalne, drogi), grunty, prawa wieczystego uzytkowania,

4) Zespol spisowy Nr 4, w sktadzie:
a) Beata Pawlik - Przewodniczaca zespotu
b) Lucyna Sobczyk — Cztonek zespotu
¢) Teresa Bugzel — Czlonek zespotu
d) Maria Rek — Cztonek zespotu
e) Ewa Labasz-Glowacka — Cztonek zespotu
f) Beata Deka — Czlonek zespotu
g) Beata Zakrzewska — Czlonek zespotu
ktdry przeprowadzi inwentaryzacje:

- drogg weryfikacji (poréwnanie zapiséw ksiggowych z dokumentami): naleznosci izobowigzania
publicznoprawne, naleznosci izobowiazania z pracownikami iosobami nieprowadzacymi ksiag
rachunkowych, naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sagdowej, udziaty w spotkach
kapitatowych, srodki pieniezne w drodze, rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne, fundusze wiasne
i specjalne, rezerwy irozliczenia miedzyokresowe przychodow, wartosci niematerialne i prawne,
wszystkie inne nie wymienione powyzej skladniki aktywow i pasywow,

- drogg potwierdzenia sald nastgpujacych skladnikow:

a) naleznosci, w tym pozyczki i kredyty z wytaczeniem naleznos$ci spornych i watpliwych, publicznoprawnych,
naleznosci od pracownikdw oraz 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

b) srodki pieniezne na rachunkach bankowych, zobowiazan z wyjatkiem zobowigzaf wobec pracownikow
1 publicznoprawnych,

5) Zespot spisowy Nr 5, w sktadzie:
a) Dorota Debiriska — Przewodniczaca zespotu
b) Justyna Chodorowska — Czlonek zespotu
¢) Anna Fraczek — Cztonek zespotu
d) Renata Pomykata — Czlonek zespotu
e) Ewelina Biskup — Cztonek zespolu

ktéry przeprowadzi inwentaryzacje w drodze potwierdzenia salda powierzone obcym jednostkom wiasne
sktadniki majatkowe.

2. Zobowigzuje sie przewodniczacych zespotéw spisowych do:

1) terminowego (do trzech dni po zakonczeniu) przekazania przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych oraz informacji isprawozdania o wszelkich stwierdzonych w czasie spisu
nieprawidtowoséciach w zakresie ewidencji i gospodarki sktadnikami majatku, zabezpieczenia ich przed
zniszczeniem lub zaginigciem;
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2) rozliczenia si¢ z pobranych arkuszy spisowych.

§ 4. Ustala si¢ harmonogram inwentaryzacji w roku 2020 w Urzedzie Miejskim w Opocznie:

Zespot

Przedmiot spisu i obszar spisowy

Termin
rozpoczecia

Termin
zakonczenia

-sktadniki majatkowe ujete w ewidencji ilosciowe],

17.11.2020 r.

10.01.2021 r.

II

-$rodki pieniezne w kasie,

-czeki 1 weksle obce,

-depozyty,

-gwarancje bankowe i ubezpieczenia zlozone jako
zabezpieczenie nalezytego wykonania robot,

-druki $cistego zarachowania,

31.12.2020 r.

31.12.2020r.

mx

-§rodki trwale w budowie,

-$rodki trwate do ktérych dostep jest utrudniony (np.
budowle stanowiace infrastrukture — wodociagi,
kanalizacje, cieplociagi, lokale mieszkalne, drogi),

- grunty, prawa wieczystego uzytkowania,

17.11.2020 r.

10.01.2021 r.

v

-naleznos$ci publicznoprawne,
-naleznosci z pracownikami i osobami
nieprowadzacymi ksiag
rachunkowych,
-naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na
drodze sadowe;,
-zobowigzania publicznoprawne,
-zobowigzania z  pracownikami i
nieprowadzgcymi ksiag rachunkowych,
-udziaty w spotkach kapitatlowych,
-srodki pienigzne w drodze,
-rozliczenia migedzyokresowe czynne i bierne,
-fundusze wiasne 1 specjalne,
-rezerwy 1 rozliczenia miedzyokresowe przychodow,
-wartosci niematerialne i prawne,
-wszystkie inne nie wymienione powyzej skladniki
aktywow 1 pasywow,
-naleznosci, w tym pozyczki i kredyty z wylaczeniem
naleznos$ci spornych i watpliwych, publicznoprawnych,
nalezno$ci od pracownikow oraz oséb nieprowadzacych
ksiag rachunkowych, $rodki pienigzne na rachunkach
bankowych,
-zobowigzan z  wyjatkiem  zobowigzan
pracownikéw i publicznoprawnych,

osobami

wobec

31.12.2020r.

15.01.2021 r

15.01.2021 r

15.03.2021r

10.01.2021 r.

15.03.2021 r.
15.01.2021 r.

15.03.2021r.

A\

- powierzone obcym jednostkom wilasne skladniki
majatkowe

15.11.2020 r.

10.01.2021 r.

§ 5. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Opocznie do zapewnienia harmonijnej pracy

zespoléw spisowych.

§ 6. 1. Zobowiazuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do:
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a. rejestracji arkuszy spisowych w Wydziale Budzetowym,
b. przeszkolenia przed inwentaryzacja cztonkéw zespotdéw spisowych,

c. przygotowania i wydania zespotom spisowym arkuszy spisowych, a po przeprowadzeniu spisu — rozliczenie
zespotdw z pobranych arkuszy,

d. skompletowania wszystkich arkuszy spisowych oraz protokoléw inwentaryzacyjnych sporzadzonych dla
sktadnikéw majatkowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury.

2. Zobowiazuje komisje inwentaryzacyjng do:
- przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie odpowiedzialnych,

- przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad isposobdéw postgpowania
okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

- sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji, przekazania do zatwierdzenia Burmistrzowi Opoczna,

- przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydzialu Budzetowego w terminie do 20 marca
2021 roku.

§ 7. Nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Opoczno.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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