Zarzadzenie Nr 195/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow

z dnia 10 listopada 2021 roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Gminie Staszow.

Na podstawie art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity

Dz. U. z2013r. poz. 330.) oraz Zarzadzenia Nr 263/2011 Burmistrza Miasta

1 Gminy Staszoé6w z dnia 30 grudnia 2011 roku Burmistrz Miasta i Gminy Staszéw ustala

co nastepuje:

§1

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Gminie Staszow przez
komisj¢ inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym:

1. Grazyna Szambor — przewodniczaca

2. Ireneusz Adwent — z-ca przewodniczacego

3. Pawel Mazur — cztonek

W terminie od dnia 15 listopada 2021r. do dnia 15 stycznia 2022 r.

§2

Inwentaryzacja nalezy objac nastepujace sktadniki majatkowe

1) droga spisu z natury na arkuszach spisowych;
* S$rodki trwale - Ochotnicze Straze Pozarne, budynek Urzedu Miasta i Gminy, teren Miasta
Gminy Staszow, sprzet komputerowy w budynku Urzedu Miasta i Gminy Staszow,
» pozostate §rodki trwate ( wyposazenie ) - budynek Urzgdu Miasta i Gminy, Ochotnicze Straze
Pozarne, Staszowski Osrodek Trzezwosci ,,Strumyk” w Staszowie,
* obce $rodki trwale, bedace wtasnoscig innych jednostek ( na odrgbnych arkuszach spisowych ),
* wilasne sktadniki majatkowe uzyczone innym jednostkom
2) w drodze spisu z natury, w formie protokotu kontroli kasy wraz z porownaniem z zapisami w
raporcie kasowym:
 $rodki pieni¢zne w kasie,

» czeki i weksle obce,



* depozyty,

» druki Scistego zarachowania

3) w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow:

* naleznosci, (z wyjatkiem tytutdéw publicznoprawnych, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy
0 zobowigzaniach podatkowych, oraz naleznosci watpliwych, spornych oraz naleznosci od
pracownikow),

* pozyczek i kredytow,

» $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych ( w tym $rodki pieni¢zne

na lokatach, stanowigce zabezpieczenie nalezytego wykonania umow,

» udzialy i akcje,

4) w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych znajdujacych si¢ w ksiggach rachunkowych z
danymi wynikajacymi z innych dokumentow:

» warto$ci niematerialnych 1 prawnych,

» Srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

» udziatow w spoétkach kapitatowych,

» $rodkéw pienigznych w drodze,

» naleznos$ci spornych i watpliwych,

» rozrachunkow publicznoprawnych,

» rozrachunkéw z pracownikami i osobami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych,

» rozliczen okresowych czynnych i biernych,

» funduszy wlasnych i specjalnych,

» rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodéw,

* inwestycji niezakonczonych,

s gruntow,

» wszystkich innych nie wymienionych powyzej sktadnikow aktywow i pasywow.



§3

Powotuje 5 zespotow spisowych dla przeprowadzenia spisu z natury w nastgpujacych

obszarach:
Zespo Przedmiot spisu i obszar spisowy Czlonkowie zespotu spisowego
1
I 1. Sprzet komputerowy z osprzetem 1. Mateusz Terech - przewodniczacy

2. Weronika Kumanska- z-ca
przewodniczacego

3. Justyna Wyrzykowska - cztonek komisji

pieni¢znych w kasie, czekoéw i1 weksli obcych,

depozytéw)

II | Srodki trwate Ochotniczych Strazy Pozarnych. Sebastian Rozek - przewodniczacy
Pozostate $rodki trwate w pomieszczeniach Grzegorz Kwietniewski - z-ca
Ochotniczych Strazy Pozarnych. przewodniczacego
Staszowski Osrodek Trzezwosci ,,Strumyk™. Gabriel Gajdowski- cztonek komisji

II |Srodki trwate i pozostale $rodki trwale na 1. Marcin Satata— przewodniczacy
terenie Gminy Staszow (kosze, tawki, mosty) 2. Marcin Gozdek - z—ca

przewodniczacego
3. Rafatl Jastrzab - czlonek komisji
IV | Budynek urzedu 1. Anna Furman — przewodniczacy
2. Urszula Mazur z-ca
przewodniczacego
3. Aneta Matelska — cztonek
4. Danuta Bednarska - cztonek
V | Kasa Urzedu Miasta (w zakresie sSrodkoéw 1. Renata Wiatrowska — przewodniczacy

2. Krzysztof Zielinski- cztonek

Powotuje 2 zespoty dla przeprowadzenia metoda weryfikacji inwentaryzacji nastepujacych

sktadnikow:
L. Zespot
I 1. Srodki trwate do ktorych dostep jest 1. Magdalena Zgoérska — przewodniczacy

utrudniony a) budowle, b) lokale mieszkalne, ¢)

grunty

2. Marta Cieslik- z-ca przewodniczacego

3. Tomasz Kos- czlonek




I1. Zespot

II. 1. Warto$ci niematerialne i prawne, 1. Kamil Malinowski— przewodniczacy
2. Dorota Strzyz- cztonek

3. Monika Sojda - cztonek

Zobowiazuje pracownikow Wydziatu Finansowego, prowadzacych ewidencje

ksiggowa do przeprowadzenia drogg potwierdzenia sald 1 weryfikacji dokumentoéw

inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan.

Zobowigzuje pracownikéw Wydziatu Finansowego (podatki) i Wydziatu GNR do przeprowadzenia
droga weryfikacji aktualizacji warto$ci naleznosci.

Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2021 r.

§ 4

Zobowiazuje Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do:
» sporzadzenia harmonogramu inwentaryzacji (ustalenia termindéw rozpoczgcia i zakonczenia
prac inwentaryzacyjnych),
* pobrania arkuszy spisowych w referacie finansowo -ksiegowym
» przeszkolenia przed inwentaryzacja cztonkéw zespotéw spisowych
* przygotowania i wydania zespolom spisowym arkuszy spisowych a po przeprowadzeniu
spisu — rozliczenie zespotéw z pobranych arkuszy
» skompletowania wszystkich arkuszy spisowych oraz protokotéw inwentaryzacyjnych
sporzadzonych dla sktadnikoéw majatkowych inwentaryzowanych metodami innymi niz spis
z natury,

» sporzadzenia protokolu w sprawie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,

» przedstawienia wnioskow dotyczacych ich rozliczenia,

» sporzadzenia sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji, uzyskania akceptacji Skarbnika

1 przedstawienia ich do zatwierdzenia Burmistrzowi w terminie do 30 marca 2022 roku.



§5

Zobowiazuje zespoty spisowe do:

» przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie odpowiedzialnych,
* przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepisoOw o inwentaryzacji oraz zasad

1 sposobdw postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy,

» inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

» dokonania ostatecznej wyceny skladnikéw majatkowych,

» sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

» przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydzialu Finansowego

w terminie pi¢ciu dni po zakonczeniu spisu.

§6

Cztonkow komisji 1 zespolow spisowych czyni¢ odpowiedzialnymi za wtasciwe, doktadne

1 rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta

§8

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta 1 Gminy Staszéw

Leszek Kope¢



