Zarzadzenie Nr 14/11/2020
Burmistrza Orzysza
z dnia 17 listopada 2020 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej (petnej) sktadnikdéw majgtkowych
Gminy Orzysz oraz powotania Komisji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 53 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U.z 2019 r. poz. 869 ze zm.) oraz na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej w sktadzie:
1) Dorota Jakubczyk — Przewodniczacy
2) Joanna Drabent — cztonek
3) Regina Batozynska — cztonek

§2
Przeprowadzenie inwentaryzacji nastepujacych aktywéw i pasywéw w formie:
1. Spisu z natury:
a. Aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych) na dziei
31.12.2020 .
b. Materiaty bedgce na wyposazeniu magazynu OC Urzedu Miejskiego w Orzyszu na dzien
31.12.2020 .
c. Druki Scistego zarachowania na dzien 31.12.2020 r.
d. Paliwo w samochodach Urzedu Miejskiego w Orzyszu oraz w samochodach
pozarniczych jednostek OSP Gminy Orzysz na dzie 31.12.2020 .
Do przeprowadzenia spisu z natury wyzej wymienionych sktadnikow majatkowych ( a-d )
wyznaczam zespot spisowy w skfadzie:
1) Agnieszka Dgbkowska — Przewodniczacy
2) Marian Gajdulewicz — cztonek
3) Agnieszka Milewska — cztonek
e. Srodki trwate, pozostate $rodki trwate, maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad
srodkéw trwatych, sktadniki majatku bedgce wtasnoscig obcych jednostek
powierzonych do uzywania dla Urzedu Miejskiego w Orzyszu wedtug stanu na dzien
31.12.2020 .
Do przeprowadzenia spisu z natury wyzej wymienionych sktadnikow majatkowych ( e )
wyznaczam zespot spisowy w skfadzie:
1) Zaneta Makarewicz - Przewodniczacy
2) Agata Krasiniska - cztonek
3) Joanna Kubrowska - cztonek
2. Poprzez uzyskanie potwierdzenia salda:
a. Aktywoéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych wedtug stanu na
dzien 31.12.2020 .
b. Naleznosci spornych i watpliwych oraz wiasnych sktadnikow majgtkowych
powierzonych innym kontrahentom na dzier 31.12.2020r.



3. Drogg pordéwnania danych ksiegowych z danymi wynikajgcymi z dokumentow:

§3

§4

a.
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g.

Naleznosci od kontrahentéw nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz naleznosci
spornych i watpliwych wedtug stanu na dzien 31.12.2020 r.

Rozrachunkéw publicznoprawnych wedtug stanu na dzien 31.12.2020 r.
Rozrachunkéw z pracownikami wedtug stanu na 31.12.2020 r.

Rozrachunkdéw, ktérych uzyskanie potwierdzenia salda jest niemozliwe wedtug stanu
na dzien 31.12.2020r.

Wartosci niematerialnych i prawnych wedtug stanu na dziet 31.12.2020r.
Dtugoterminowych aktywow finansowych (udziaty w spétkach) wedtug stanu na dzien
31.12.2020 .

Pozostatych aktywow i pasywdw nie objetych spisem z natury lub potwierdzeniem
sald wedtug stanu na dzien 31.12.2020r.

Do przeprowadzenia weryfikacji wyznaczam zesp6t sktadajacy sie z :
1) Krystyna Wysocka

2) Jadwiga Gryncewicz

3) Anna Wysocka

1.

Zobowigzuje Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej i Gtéwnego Ksiegowego do
przeprowadzenia szkolenia oséb powotanych do inwentaryzacji, a w tym rowniez
0s6b odpowiedzialnych materialnie, oséb prowadzonych ewidencje
inwentaryzowanych sktadnikéw.

Zobowigzuje osoby materialnie odpowiedzialne do odpowiedniego przygotowania i
uporzadkowania rejondw spisowych oraz znajdujgcych sie w nich sktadnikéw, jak
rowniez do udziatu w czynnosciach spiséw z natury.

Po zakonczeniu inwentaryzacji Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej zarzadzi
przeprowadzenie weryfikacji jej wynikéw i sporzadzi z tego protokot zakonczony
whnioskami w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i po uzyskaniu opinii
Gtéwnego Ksiegowego przedtozy je do zatwierdzenia.

Zatwierdzone wyniki inwentaryzacji podlegajg ujeciu w ksiegach roku obrotowego.
Szczegbtowe zasady i tryb inwentaryzacji okreslajg i wyjasniajg Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Gtdwny Ksiegowy.

Za sprawny i terminowy przebieg inwentaryzacji odpowiada Przewodniczgcy Komisji
Inwentaryzacyjnej.

Inwentaryzacja bedzie przebiegata w godzinach urzedowania urzedu, bez zaktécenia
toku jego pracy.

Nadzor nad catoscig prac inwentaryzacyjnych polegajgcych na spisie z natury
powierzam Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.

Osoby powotane na cztonkdow zespotdéw spisowych ponoszg petng odpowiedzialnosé
za wilasciwe oraz zgodne z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu z
natury.

Ustalam harmonogram inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Orzyszu w 2020 r.
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Wykaz czynnosci do wykonania w trakcie spisu z natury z wykorzystaniem terminala
GOLPHIN 6100 stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



§5
Komisja inwentaryzacyjna oraz zespoty spisowe ulegajg rozwigzaniu po wykonaniu zadan
okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Orzysza
(-) Zbigniew Wtodkowski



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 14/11/2020
Burmistrza Orzysza z dnia 17 listopada 2020 r.

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok 2020

Lp. |czynnog Termin Osoba
(o [o TR odpowiedzialna
1. Przeszkolenie zespotéw spisowych 30.11.2020 . Przewodniczacy
Komisji
Inwentaryzacyjnej
2. Przygotowanie dokumentow 30.11.2020 . Przewodniczacy
inwentaryzacyjnych Komisji
Inwentaryzacyjnej
3. Przygotowanie pdl spisowych 06.12.2020 . Osoby materialnie
odpowiedzialne
4, Spis z natury 31.12.2020 . Cztonkowie zespotow
spisowych
5. Wycena spisanych sktadnikéw 31.12.2020rr. Gtéwny Ksiegowy lub
pracownicy
ksiegowosci
6. Protokoét réznic inwentaryzacyjnych  |31.12.2020 . Cztonkowie komisji
inwentaryzacyjnej
7. Wyijasnienie przyczyn powstania 08.01.2021 . Przewodniczacy
réznic i protokét z rdznic komisji
inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej
8. Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia {11.01.2021 . Kierownik jednostki
réznic inwentaryzacyjnych
9. Ujecie rdéznic inwentaryzacyjnych w [(15.01.2021 . Gtéwny Ksiegowy lub
ksiegach rachunkowych zgodnie z pracownicy
decyzjg w sprawie rozliczenia rdéznic ksiegowosci
inwentaryzacyjnych
10. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji |15.01.2021r. Gtéwny Ksiegowy lub
lub uzgodnienia sald pracownicy
ksiegowosci




Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 14/11/2020 r.
Burmistrza Orzysza z dnia 17 listopada 2020 r.

Wykaz czynnosci do wykonania w trakcie spisu z natury z wykorzystaniem terminala
GOLPHIN 6100

Uruchomienie aplikacji na terminalu GOLPHIN 6100.

Zalogowanie sie w systemie na terminalu GOLPHIN 6100.

Wprowadzenie lokalizacji, w ktérej przeprowadzana jest inwentaryzacja.

Skanowanie kodu kreskowego z etykiety.

Identyfikacja danych spisowych z ewidencjg zaprezentowanych na terminalu

ze stanem faktycznym.

6. Po zakoniczeniu spisu w danym obszarze powrdét do etapu wyboru kolejnej
lokalizacji.

7. Na koniec kazdego dnia pracy przesytanie danych z terminala GOLPHIN 6100
do systemu.

8. Kazdorazowo po przestaniu danych rozliczenie (czagstkowe) inwentaryzacji,
ustalenie biezgcych réznic inwentaryzacyjnych.

9. Ostateczne rozliczenie inwentaryzacji, zamkniecie jej, wydruk arkuszy

spisowych.
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