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ZARZADZENIE Nr 253/2020
Burmistrza Miasta Ostroda
z dnia 2 grudnia 2020 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej aktywoéw i pasywow
w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie

Na podstawie art. 26 ust. 1 i 2 oraz art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.), art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy o
samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 713 z pdézn. zm.) oraz Instrukcji
Inwentaryzacyjnej Aktywow i Pasywow w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie, stanowigcej
Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 477/2018 Burmistrza Miasta Ostréda z dnia 25
kwietnia 2018 roku w sprawie dokumentacji opisujgcej zasady (polityke) rachunkowosci
zmienionego zarzgdzeniem Nr 519/2018 z dnia 11 lipca 2018 roku, zarzgdzeniem Nr
550/2018 z dnia 16 pazdziernika 2018 roku, zarzgdzeniem Nr 2/2018 z dnia 21 listopada
2018 roku, zarzgdzeniem Nr 6/2018 z dnia 30 listopada 2018 roku, zarzgdzeniem Nr
67/2019 z dnia 8 maja 2019 roku oraz zarzgdzeniem Nr 161/2019 z dnia 24 wrzes$nia
2019 roku, zarzgdzeniem Nr 47/2020 z dnia 16 marca 2020 roku, zarzgdzeniem Nr
79/2020 z dnia 10 kwietnia 2020 roku, zarzadzeniem Nr 160/2020 z dnia 21 lipca 2020
roku, zarzgdzeniem Nr 170/2020 z dnia 24 sierpnia 2020 roku, zarzgdzeniem 244/2020
Burmistrza Miasta Ostroda z dnia 25 listopada 2020 r.

§1

Przeprowadza sie inwentaryzacje roczng aktywow i pasywéw w Urzedzie Miejskim
w Ostrodzie na dzien 31.12.2020 r., wedtug nastepujgcego planu:

W drodze spisu z natury :

- $rodki trwate, znajdujgce sie na terenie niestrzezonym,

- pozostate $rodki trwate, znajdujgce sie na terenie niestrzezonym,

- $rodki pieniezne w kasie,

- druki Scistego zarachowania,

- paliwo w samochodach stuzbowych,

- majatek obcy bedgcy w uzytkowaniu Urzedu Miejskiego w Ostrodzie,

W przypadku nieobecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej przy spisie z natury
powinna uczestniczy¢ osoba, ktdra jg zastepuje.

W drodze potwierdzenia sald (standw) :

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,

- naleznosci (za wyjatkiem naleznosci: spornych i watpliwych, publicznoprawnych,
z pracownikami, wobec kontrahentéw nieprowadzacych ksigg rachunkowych),

- wtasne sktadniki majgtkowe powierzone innym do uzytkowania,

- udziaty i akcje we wtasnych spoétkach kapitatowych

W drodze weryfikacji, poprzez poréwnanie danych zawartych w ksiegach rachunkowych
z danymi wynikajgcymi z dokumentow:

- grunty, srodki trwate i pozostate srodki trwate trudno dostepne ogladowi,

- wartosci niematerialne i prawne,

- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow, os6b nieprowadzgcych ksigg
rachunkowych,

- naleznosci i zobowigzania z tytutdw publicznoprawnych,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- zobowigzania wobec kontrahentow,

- srodki trwate w budowie ( inwestycje),



- udziaty i akcje,

- inne aktywa i pasywa.

Termin rozpoczecia inwentaryzacji ustala sie na 07.12.2020 r., a zakonczenia na
15.01.2021 r.

Inwentaryzacje metodg weryfikacji nalezy zakonczy¢ nie pézniej niz do 85 dni po dniu
bilansowym.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Skarbnik/Zastepca Skarbnika
przeprowadzi szkolenie o sposobie przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych dla
cztonkdéw komisji oraz zespotdéw spisowych.

§2
Powotuje sie w sktad Komisji Inwentaryzacyjnej nastepujgce osoby:
Przewodniczgca — Monika Wojtas
Zastepca Przewodniczgcego - Ewa Legucka
Cztonek komisji — Mariusz Szymczyk
2. Powotuje sie do zespotdéw spisowych nastepujgce osoby:

L.p. Numer pola spisowego Sktad zespotu spisowego

1. -8rodki trwate, znajdujace sie na Przewodniczgca:Magdalena
terenie niestrzezonym, Kaliszewska
- pozostate Srodki trwate, Czlonek: Lidia Welenc
znajdujace sie na terenie Czilonek: Rafat Wtodarski
niestrzezonym

2. - $rodki pieniezne w kasie, Przewodniczaca : Paulina Zategowska
- druki $cistego zarachowania, Czionek: Karol Zuranski
- paliwo w samochodach Czilonek: Piotr Gorzelewski
stuzbowych

3. - majatek obcy bedacy Przewodniczgca: |zabela Dlugosz
w uzytkowaniu Urzedu Cztonek: Marek Margalski
Miejskiego w Ostrodzie Czionek: Ewa Brzézka

§3

Inwentaryzacje metodg potwierdzenia sald przeprowadzajg pracownicy Wydziatu
Finansowo-Budzetowego.

Inwentaryzacje metodg weryfikacji przeprowadzajg pracownicy Wydziatu Finansowo-
Budzetowego przy wspétpracy z pracownikami wydziatdw merytorycznych.

§4

Cztonkowie Komisji i zespotow spisowych sg odpowiedzialni za doktadne i rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie ze stanem faktycznym. Ponadto zobowigzuje
sie Komisje do przestrzegania ogolnych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okreslonych w Instrukcji Inwentaryzacyjnej Aktywow i Pasywéw w Urzedzie
Miejskim w Ostrédzie, stanowigcej Zatgcznik Nr 5 do Zarzgdzenia Nr 477/2018 Burmistrza
Miasta Ostroda z dnia 25 kwietnia 2018 roku w sprawie dokumentacji opisujgcej zasady
(polityke) rachunkowosci.

. Zadaniem powofanej Komisji jest sporzgdzenie sprawozdania z przeprowadzonego
spisu z natury oraz przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej w terminie 7
dni do Wydziatu Finansowo-Budzetowego po zakonczeniu spisu.

§5
. Zespoly spisowe majg obowigzek zapoznania sie z obowigzujgcg w Urzedzie Miejskim
w Ostrodzie Instrukcjg Inwentaryzacyjng oraz udziatem w szkoleniu przed rozpoczeciem
inwentaryzaciji.



2. Przewodniczacy zespotow spisowych przed rozpoczeciem spisu zobowigzani sg do
pobrania od Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury.

3. Obowigzkiem Zespotow spisowych jest rowniez pobranie od os6b materialnie
odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych i koncowych stanowigcych zatgczniki Nr 12
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej obowigzujgcej w Urzedzie Miejskim.

4. Zadaniem zespotdéw spisowych jest ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegdinych
sktadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej
ilosci na arkuszach spisu z natury.

5. Przewodniczacy poszczegolnych zespotdow spisowych majg obowigzek terminowo
przekaza¢ wypetnione arkusze spisu z natury i wszystkie informacje o stwierdzonych
w toku czynnosci spisowych nieprawidtowosciach Przewodniczagcemu Komisji
Inwentaryzacyjne;.

6. Po zakonhczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych metodg potwierdzenia sald i weryfikacji
pracownicy przeprowadzajgcy inwentaryzacje sktadajg niezwtocznie protokdt z rozliczenia
Skarbnikowi lub Zastepcy Skarbnika.

7. Wyniki inwentaryzacji zatwierdzone przez kierownika jednostki sg ujmowane w ksiegach
rachunkowych jednostki w danym okresie sprawozdawczym.

§6
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej,
Skarbnikowi w zakresach okreslonych niniejszym Zarzgdzeniem oraz przepisami
szczego6towymi.

§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



