Zarzadzenie Nr RO.0050.138.2023
Burmistrza Ornety
z dnia 29 listopada 2023 roku

w sprawie przeprowadzenia pelnej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Urzedu
Miejskiego w Ornecie w 2023 roku

Na podstawie art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z
2023 r., poz. 120) oraz Zarzadzenia Nr R0O.0050.123.2022 Burmistrza Ornety w sprawie
wprowadzenia do uzytku wewnetrznego ,Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie
Miejskim w Ornecie” zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Urzedzie
Miejskim w Ornecie, w terminie od 4 grudnia 2023 roku do 15 stycznia 2024 roku.

§2

Inwentaryzacj¢ metodg spisu z natury nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dzien
31.12.2023 r.

§3
Do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznaczam Komisj¢ Inwentaryzacyjng w sktadzie:

1) Przewodniczacy komisji: Milena Bacinska
2) Cztonek komisji: Matgorzata Kowalczuk
3) Czlonek komisji: Agnieszka Napidrkowska

§ 4
Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatkowe:

1. Droga spisu z natury na arkuszach spisowych:

a) s$rodki trwate, z wyjatkiem $rodkow trwatych, do ktérych dostep jest utrudniony
oraz gruntow,

b) pozostate srodki trwate,

c) S$rodki pieni¢zne i depozyty w kasie,

d) druki $cistego zarachowania,

e) stan paliwa w samochodach stuzbowych Urzedu Miejskiego w Ornecie, Strazy
Miejskiej, gminnych jednostkach OSP oraz wegiel znajdujacy si¢ na placu w
siedzibie cieptowni ,,Veolia P6tnoc Sp. z 0.0.” przy ul. Dworcowej 2.

2. W drodze uzyskania potwierdzenia sald:
a) $rodki pieniezne na rachunkach bankowych,
b) nalezno$ci z wylaczeniem: naleznosci spornych 1 watpliwych, nalezno$ci od oséb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz z tytutéw publicznoprawnych,



c) wihasne sktadniki majatkowe uzyczone innym jednostkom.

W drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji sald:

a) S$rodki trwate, do ktorych dostep jest utrudniony,

b) grunty,

¢) wartos$ci niematerialne 1 prawne,

d) naleznos$ci i zobowigzania publicznoprawne,

e) naleznos$ci i zobowigzania wobec pracownikow,

f) nalezno$ci i zobowigzania dotyczace oso6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
g) nalezno$ci sporne i watpliwe,

h) $rodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczgte),

1) dlugoterminowe aktywa finansowe — udziaty w spotkach.

§5

Ustalam harmonogram inwentaryzacji za 2023 rok, stanowiacy Zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§6

W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych powotuje sig
zespoty spisowe wedtug Zatacznika nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§7

Do dnia rozpoczecia spisu z natury nalezy przeprowadzi¢ prace przygotowawcze zwigzane z
inwentaryzacja, do ktorych nalezg m.in.:

a)

b)

c)

sprawdzenie, czy zostaly oznakowane wszystkie sktadniki majatku inwentaryzowane
w formie spisu z natury,

przeprowadzenie likwidacji skladnikéw majatku zniszczonych, bezuzytecznych w
jednostce,

sprawdzenie, czy do ksiggowosci zostaly przekazane wszystkie dokumenty
przychodowe i rozchodowe inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych.

§ 8

Zobowiazuje si¢ Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej do:

1)
2)
3)
4)

5)

Pobrania arkuszy spisowych.

Przeszkolenia przed inwentaryzacja cztonkow zespotow spisowych.

Wydania zespotom spisowym arkuszy spisu z natury, a po przeprowadzeniu spisu
rozliczenie zespotéw z pobranych arkuszy.

Skompletowania 1 skontrolowania wszystkich arkuszy oraz protokotéw
inwentaryzacji.

Ztozenia sprawozdania koncowego z przebiegu inwentaryzacji do dnia 15 stycznia
2024 roku.



§9
Zobowiazuje si¢ Komisj¢ Inwentaryzacyjng do:

1) Przeprowadzenia inwentaryzacji przy udziale osob materialnie odpowiedzialnych za
powierzone mienie.

2) Przestrzegania ogolnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji.

3) Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacji do Referatu Finansowego w
terminie do 12 stycznia 2024 roku, celem rzetelnego rozliczenia.

4) Uwzglednienia w protokole inwentaryzacyjnym odniesienia do odpowiednich
dokumentow.

§ 10
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjne;.
§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Ornety
Ireneusz Popiel



Wykaz czlonkoéw zespolow spisowych

Niniejszym powotuje¢ na cztonkow komisji spisowej nastepujgce osoby:

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr RO.00.50.138.2023
Burmistrza Ornety

z dnia 29 listopada 2023 roku

Pole spisowe

Termin od -
Lp. Spis na dzien Sklad zespolu spisowego
P Nazwa Nr P do P P 8
Budynek Urzedu Czlonek: Bozena Adrianowska
Miejskiego w Ornecie
przy ul. Plac Wolnosci 04.12.2023 r. — | Cztonek: Joanna Koztowska
L. 26, pomieszczenia b 31122023 w1 99 152003 .
siedziby GKRPA przy Czlonek: Paulina Wtodarczyk
ul Mickiewicza 1
Czlonek: Marcin Zotobinski
Cztonek: Marcin Buzuk
Gminne jednostki OSP 1 04.12.2023 r. —
2. Straz Miejska 2 | 31122023 . 29.12.2023 r. | Czlonek: Marta Maranowska
Czlonek: Piotr Wilkiewicz
3. Cztonek: Lukasz Okapinski
Swietlice wiejskie, 04.12.2023 r. —
sotectwa 3| 3112.2023r. 29.12.2023 r. | Cztonek: Krzysztof Semkiw
. $rodki pienigzne i Cztonek: Honorata Wojcik
df:pozyty w kasie, dmkl 4 | 31.12.2023r. | 29.12.2023 . Crtonek: Jacek Bobrowski
$cistego zarachowania
5. Cztonek: Emil Kowalczyk
Paliwo, wegiel 5 | 31.12.2023r. | 29.12.2023r. Conek: Piotr Wilkiewicz
Srodowiskowy Dom 04.12.2023 1. Czlonek: Oliwia Piasecka
6. Samopomocy w 6 | 31.12.2023r. 29122003 1
Henrykowie T " | Czlonek: Aneta Hoscito
Czlonek: Mariusz Leszewski
7. | Srodki trwale (konto | o | 51 159093, | 04122023 1. Czlonek: Jan Orlowski
011) o T 29.12.2023 1.

Cztonek: Anna Waniewska

Czlonek: Paulina Piotrowska




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr RO.00.50.138.2023
Burmistrza Ornety

z dnia 29 listopada 2023 roku

HARMONOGRAM PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI SKEADNIKOW
MAJATKU GMINY ORNETA ZA ROK 2023

.- . . . Osoba
Czynnosci Etap inwentaryzacji Termin odpowiedzialna
1. Powotanie komisji Przygotowawczy 28.11.2023 r. Burmistrz w d.r odze
zarzadzenia

2. Ustalenie
harmonogramu. Przygotowawczy 28.11.2023 r. Burmistrz w d.r odze
przeprowadzenia zarzadzenia
inwentaryzacji
3. Przeszkolenie
zespotow spisowych, Skarbnik Gminy,
przygotowanie i Przygotowawczy 01.12.2023r, | Preewodniczacego
doreczenie zarzadzen, o ) Komisji
formularzy, materiatow Inwentaryzacyjnej
koniecznych do spisu
4. Przeprowadzenie Spisow 04.12.2023 r. — Cztonkowie
spisu z natury p y 29.12.2023 1. zespotow spisowych

5. Inwentaryzacja w
drodze uzgodnienia sald

Potwierdzenie sald

do 15.01.2024 r.

Pracownik Referatu
Finansowego

6. Inwentaryzacja w

Poréwnania danych

drodze poréwnania ksiag rachanoyvych z Pracownik Referatu

. odpowiednimi do 15.01.2024 r. .
danych z dokumentacja dokumentami i Finansowego
ksiggowa weryfikacji sald
7. Podjecie decyzji w
SPrawlie rozliczenia Rozliczeniowy do 15.01.2024 r. Burmistrz
roéznic
inwentaryzacyjnych

Ujecie w

8. Ujecie roznic ksiggach roku
inwentaryzacyjnych i Rozliczeniow obrotowego, na | Pracownik Referatu
ich rozliczenie w y ktory byta Finansowego
ksiggach rachunkowych dokonywana

inwentaryzacja




