ZARZADZENIE NR 148/2023
BURMISTRZA tOCHOWA

z dnia 14 listopada 2023 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji roczne;j

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. 22023 r. poz.120) oraz Zarzadzenia Burmistrza tochowa Nr96/2019 zdnia 31 grudnia
2019 roku ze zm. - zafgcznik nr 8 instrukcja w sprawie inwentaryzacji aktywdw i pasywow ze zm.
(metodami spisu z natury, uzgodnienia standw oraz weryfikacji), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacje aktywdéw i pasywdéw wiasnych i obcych znajdujacych sie na
terenie strzezonym i niestrzezonym wedtug stanu na dziers 31 grudnia 2023 r.

2.Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji poszczegdlinych aktywow i pasywéw
odpowiedzialno$¢ ponoszg osoby wskazane w Zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

3. Inwentaryzacje skfadnikéw aktywdéw i pasywoéw nalezy przeprowadzi¢ wedtug harmonogramu
inwentaryzacji, stanowigcego zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

4.Zakres  obowigzkéw  komisji  inwentaryzacyjnej okresli  Przewodniczacy = Komisji
Inwentaryzacyjnej.

§ 2. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikoéw majgtkowych stanowigcych wiasnos¢
Gminy w:

1) Urzedzie Miejskim w tochowie (uzyczonych osobom fizycznym oraz wyposazenia przekazanego
przez Urzad Wojewddzki),

2) $wietlicach wiejskich i placéwkach wsparcia dziennego,

3) jednostkach OSP gminy tochow,

4) budynkach mieszkalnych stanowigcych mienie komunalne,
5) Komisariacie Policji w tochowie,

6) OSP — Pogorzelec, Ostréwek, Gwizdaty, tochow - wyposazenie przekazane przez Nadlesnictwo
tochéw,

7) jednostkach oswiatowych,
8) Samorzgdowym Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w tochowie (cegta klinkierowa),
9) Placéwkach wsparcia dziennego przy Parafiach,
10) Osrodku Wypoczynkowym Julin, Koszelanka,
11) Punkcie Konsultacyjnym,
12) budynkach stanowigcych wiasnos¢ gminy.
§ 3. Nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
1) w drodze spisu z natury:
a) srodki pieniezne w kasie,
b) druki $cistego zarachowania,

c) sktadniki majgtkowe ujete w ewidencji ilosciowej,
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d) $rodki trwate dzierzawione - obce oraz postawione wstan likwidacji, a fizycznie
nie zlikwidowane,

e) materiaty (paliwa ptynne, oleje napedowe, olej opatowy).
2) w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow:

a) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, publicznoprawnych, naleznosci od
pracownikdw oraz oséb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych, naleznosci w przypadku
ktérych nie otrzymamy zwrotu potwierdzonego salda,

b) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, w tym s$rodki pieniezne na lokatach,
stanowigce zabezpieczenie nalezytego wykonania uméw oraz kredyty bankowe i pozyczki.

3) w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami w ksiegach:
a) srodki trwate w budowie,
b) grunty,
c) srodki trwate do ktérych dostep jest utrudniony,
d) pozostate srodki trwate,

e) umorzenia Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

f) wartosci niematerialne i prawne,

g) naleznosci od kontrahentéw (zinwentaryzowane w drodze potwierdzenia sald na dzien
30.11.2023 r.), naleznosci izobowigzania publicznoprawne, naleznosci sporne iwatpliwe,
naleznosci od 0séb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,

h) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw,
i) naleznosci w przypadku ktérych nie otrzymamy zwrotu potwierdzonego salda,
j) lokaty z tytutu zabezpieczenia robét.

§ 4. 1. Termin rozpoczecia inwentaryzacji metodg spisu z natury oraz potwierdzenia sald ustala
sie na dzien 30 listopada 2023 roku, a termin zakoriczenia 15 stycznia 2024 r.

2. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald w terminie wskazanym w zatgczniku do Zarzadzenia.
§ 5. 1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej wyznaczam zespot spisowy w skfadzie:

1) Monika Bodzon - Przewodniczacy Komisji,

2) Barbara Krysik- Z-ca Przewodniczacego,

3) Dariusz Iwinski- cztonek Komisji,

4) Agnieszka Cudna — cztonek Komis;ji.

2. Jednoczesnie ww. komisja bedzie sprawowata funkcje komisji inwentaryzacyjnej przez okres
roku do czasu wydania nowego Zarzgdzenia.

3. Spis z natury zostanie przeprowadzony przy pomocy systemu informatycznego oraz metoda
tradycyjng (papierowg) na uniwersalnych drukach spisu z natury.

4. Arkusze spisowe Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej pobierze z Referatu Finansowo-
Budzetowego od pracownika prowadzacego ewidencje drukéw $cistego zarachowania.

§ 6. Zespot spisowy zobowigzuje sie do:

1) zebrania oswiadczen wstepnych i koicowych oséb odpowiedzialnych materialnie za powierzone
mienie,
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2) rzetelnego, doktadnego, zgodnego ze stanem faktycznym spisania wszystkich sktadnikéw
majgtkowych, (w tym obcych otrzymanych w uzytkowanie),

3) terminowego przeprowadzenia spisu z natury,
4) oceny stanu jakosci sktadnikdw majgtkowych objetych spisem,

5) wyjasnienie ewentualnych powstatych rdznic iprzedstawienie wnioskdéw, co do sposobu ich
rozliczenia.

§ 7. Powotana w § 5 Komisja Inwentaryzacyjna przeprowadzi réwniez czynnosci zwigzane ze
spisaniem na oddzielnych arkuszach:

1) sktadnikéw majatkowych ujetych w ewidencji ilosciowej,

2) zniszczonych izuzytych sktadnikdéw majatkowych przeznaczonych do likwidacji, a nastepnie
przekaze dane do Komisji Likwidacyjne;j.

§ 8. 1. Po zakonczeniu inwentaryzacji iprzeprowadzeniu weryfikacji Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej sporzadzi sprawozdanie z przebiegu spisu z natury oraz protokét zakonczony
whnioskami w sprawie rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych, apo uzyskaniu opinii Skarbnika
przedtozy je do zatwierdzenia.

2. Zatwierdzone wyniki inwentaryzacji podlegajg ujeciu w ksiegach roku obrotowego.
§ 9. Do zadan Referatu Finansowo- Budzetowego nalezy:

1) sprawdzenie, po zakonczeniu spisu znatury, arkuszy spisu znatury $rodkéw trwatych.
pozostatych srodkdéw trwatych, materiatéw przez uprawnionego pracownika ksiegowosci,

2) wycena spisanych sktadnikéw tj. materiatéw (paliwa ptynne, oleje napedowe, olej opatowy, itp.)

3) ustalenie ewentualnych réznic pomiedzy wartoscig (iloscig) spisanych S$rodkéw trwatych,
pozostatych srodkéw trwatych na dzien 31 grudnia 2023 r. a ich wartoscig ksiegowa.

§ 10. Dokument wraz z zatgcznikiem stanowi dokument wewnetrzny i nie podlega publikacji.
§ 11. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi i Zastepcy Skarbnika.

§ 12. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.

Burmistrz tochowa

Robert Mirostaw Gotaszewski
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