Zarzadzenie Nr 138/2023

Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéow

z dnia 23 listopada 2023r.

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w Urzedzie Gminy i Miasta Odolandw.

Na podstawie art. 33 ust. 1 oraz ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2023.40 t.j. z dnia 2023.01.05 ), art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz.U.2023.120 t.j. z dnia 2023.01.16) oraz Instrukcji Inwentaryzacyjnej, stanowigcej zatacznik do
Zarzadzenia Nr 114/2014 Burmistrza Gminy i Miasta Odolanowa z dnia 1 sierpnia 2014 roku w

sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy i Miasta Odolandw, zarzgdzam

Co nastepuje:

§ 1. Polecam przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej wedtug stanu na dziern 31.12.2023r.:

1) W formie spisu z natury;

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)

srodkow pienieznych znajdujacych sie w kasie,

drukéw scistego zarachowania, czekdéw, weksli, poreczen i gwarancji i innych papieréw
wartosciowych,

niezuzytych materiatéw odpisanych w koszty w momencie ich zakupu (materiaty biurowe,
artykuty  promocyjne), ptytek basenowych, piasku i soli do zimowego utrzymania drog,
pojemnikéw na odpady,

plomb do urn wyborczych,

wyposazenia zakupionego dla potrzeb zarzadzania kryzysowego,

paliwa (zgodnie ze Stanowiskiem Komitetu Standaréw Rachunkowosci w sprawie
inwentaryzacji drogg spisu z natury zapaséw materiatéw, towardw, wyrobéw gotowych i
potproduktéw jezeli pomiar stanu jest trudny i nieoptacalny stosuje sie pomiar szacunkowy
dlatego inwentaryzacje paliwa znajdujgcego sie w zbiornikach pojazdéw stuzbowych urzedu
przeprowadza sie poprzez pordwnanie zapisow z ewidencji zuzycia paliwa z dokumentami
zrédtowymi);

obcych srodkéw trwatych.

Poniewaz 31.12.2023r. przypada w niedziele tj, dzier ustawowo wolny od pracy, czynnosci spisu z

natury wykonane dnia 29 grudnia 2023r. (tj. ostatni dzien roboczy roku) oraz 30 grudnia 2023r.

uwaza sie za wykonane w terminie okreslonym w § 1.

2) W formie potwierdzenia sald do dnia 15 stycznia 2024r.:

a)

b)
c)

Srodkow pienieznych wyrazonych w ztotych polskich i w walutach obcych, a takze lokat
pienieznych znajdujgcych sie na rachunkach bankowych,

udzielonych pozyczek,

powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow majgtkowych w tym towardw,
znajdujacych sie poza jednostka,



d)

e)

naleznosci z wyjagtkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikéw,
naleznosci  publicznoprawnych oraz naleznosci od o0séb nieprowadzacych ksiagg
rachunkowych;

paliwo w samochodach i sprzecie Ochotniczych Strazy Pozarnych.

3) W formie weryfikacji wszystkie aktywa i pasywa i dane w ewidencji ksiegowej nieobjete spisem z

natury i potwierdzeniem sald mi.:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)

)
k)
1)
m)
n)
o)

srodki trwate.

pozostate srodki trwate,

wartos$ci niematerialne i prawne,

dtugoterminowe aktywa finansowe (udziaty),

umorzenie srodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych,

umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych,

Srodki trwate w budowie (inwestycje),

srodki pieniezne w drodze,

naleznosci sporne i watpliwe, rozrachunki z pracownikami, naleznosci publicznoprawnych
oraz naleznosci od 0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

zobowigzania,

rozrachunki budzetu,

odpisy aktualizujgce naleznosci,

fundusze, wynik finansowy,

udziaty w spétkach,

zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat,

§ 2. Zobowigzuje pracownikéw odpowiedzialnych za sktadniki majgtkowe do przygotowania pdl

spisowych w celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 3. Inwentaryzacje nalezy rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych roku 2023 do dnia 25.03.2024r. (art.

24 ust. 5 pkt 2 ustawy o rachunkowosci)

§ 4. Do przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej powotuje komisje inwentaryzacyjng w sktadzie:

1) Justyna Smolarek — Przewodniczaca;
2) Tomasz Przytuta- cztonek;

3) Mateusz Feckowicz — cztonek;

4) Maria Prokop — cztonek.

§ 5. Do przeprowadzenia spisu z natury powotuje zespoty spisowe w skfadzie:

1)

2)

Zespot | Justyna Smolarek - przewodniczaca
Iwona Zawidzka — cztonek;
Zespot Il Mateusz Feckowicz — przewodniczacy

Justyna Smolarek — cztonek;



3) Zespodtlll Tomasz Przytuta — przewodniczacy

Maria Prokop — cztonek;

§ 6. Zobowigzuje komisje inwentaryzacyjng do przeprowadzenia inwentaryzacji zgodnie z zasadami
zawartymi w instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej zarzgdzeniem nr 114/2014 z dnia 1 sierpnia
2014r.

§ 7. Dopuszcza sie sporzadzenie arkusza spisu z natury w programie Excel. W takim przypadku
nadanie numeru nastepuje niezwtocznie po wydrukowaniu arkusza spisowego. Jednoczesnie
dokument ten nalezy zaewidencjonowa¢ w ksigzce drukdw Scistego zarachowania.

§ 8. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy i Miasta Odolandw.

§ 9. Jezeli osoba odpowiedzialna za sktadniki majatku objete spisem z natury nie moze w nim
uczestniczyé, powiadamia o tym kierownika jednostki i wskazuje osobe upetnomocniong
(upowazniong) do uczestniczenia w jej imieniu w spisie z natury

§ 10. Sporzadzong dokumentacje z czynnosci inwentaryzacyjnych nalezy przekaza¢ Skarbnikowi
Gminy i Miasta Odolandw.

§ 11. Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram, stanowigcy Zatgcznik do
Zarzadzenia.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Sporzadzita: Maria Prokop



