Zarzadzenie Nr 120.71.2022
Burmistrza Miasta i Gminy w Opatowie
z dnia 19 grudnia 2022 roku
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 roku, poz. 217)
zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikdéw majatkowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie
za 2022 rok przez komisje inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym:

1. Bernardeta Bara — przewodniczacy
2. Danuta Dziekonska — cztonek
3. Daniel Kordos — czionek

w terminach ustalonych w harmonogramie inwentaryzacji, stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Powotuje sie 1 zespdt spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury:
| zespét spisowy w sktadzie:
— Anna Podsiadto
— Karolina Banasik

§ 3.

Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatkowe:

1) $rodki trwate,
2) $rodki trwate /wyposazenie/,
3) $rodki pieniezne,
4) nalezno$ci i zobowigzania,
5) Srodki trwate w budowie,
6) druki Scistego zarachowania,
7) fundusze specjalne,
8) kapitaly ( fundusze ) wiasne,
9) zapasy materiatow,
10) paliwo w bakach pojazdéw,
11)udziaty w spotkach kapitatowych.
Inwentaryzacje poszczegoinych sktadnikéw majatku nalezy przeprowadzi¢ wedtug nastepujacych
metod:

a. poprzez spis z natury,

b. w drodze uzyskania potwierdzenia salda,



c. w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych znajdujacych sie w ksiegach rachunkowych z
danymi wynikajacymi z innych dokumentow.

wedtug zasad okreslonych w Zarzadzeniu Nr 316 / 2012 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 13 grudnia 2012 roku
w sprawie Instrukcji Inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie.
Wybor metody inwentaryzacyjnej dla sktadnikow majatkowych zostat okreslony w harmonogramie inwentaryzacji.

§ 4.

Inwentaryzacje sktadnikow majatku ustali¢ na dzien 31.12.2022.

§ 5.

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w referacie finansowo-ksiggowym w
terminie do dnia 31 grudnia 2022 roku.

§ 6.

Zobowigzuje komisje do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogolnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow postepowania
okreslonych w instrukcji w sprawie inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacii,

4) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo-ksiegowego w terminie pieciu
dni po zakonczeniu spisu.

§7.

Cztonkdw komisji czynie odpowiedzialnymi za wiasciwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzaci,
zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 8.

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.

Otrzymujg do wykonania:
Burmistrz
Grzegorz Gajewski

( podpis komisji) (pieczec imienna i podpis kierownika jednostki)



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120.71.2022
Burmistrza Miasta i Gminy Opatow

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI NA 2022 ROK
- . Inwentaryzacja wg| Termin przeprowadzenia | Rodzaj, forma, metoda, -
Przedmiot inwentaryzacii . . - o . Zespdt spisowy
L stanu na dzien inwentaryzacji technika inwentaryzacji
p.

1|Srodki pieniezne w kasie 31.12.2022 31.12.2022 Spis z natury

Sktadniki majatkowe bedace wtasnoscig innych jednostek znajdujace sie w uzytkowaniu
2|Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie 31.12.2022 do 15 stycznia 2023 spis z natury Jarostaw Czub
3|Zapasy materiatéw 31.12.2022 do 15 stycznia 2023 Spis z natury |
4|Paliwo w bakach pojazdow ( Urzad Miasta i Gminy, OSP ) 31.12.2022 31.12.2022 spis z natury |
5|Druki Scistego zarachowania, czeki obce weksle i inne papiery wartosciowe 31.12.2022 31.12.2022 spis z natury I
6|Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych 31.12.2022 do 15 stycznia 2023 potwierdzenia salda Kornelia Kedziora
7|Pozyczki i kredyty 31.12.2022 do 15 stycznia 2023 potwierdzenia salda Kornelia Kedziora

Naleznosci i zobowigzania ( wszystkie z wyjatkiem nalezno$ci spornych
8|i watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan pracownikéw i publiczno-prawnych ) 31.12.2022 do 15 stycznia 2023 potwierdzenie salda Sylwia Partyka




Barbara Porebska

9|Grunty 31.12.2022 do 28 lutego 2023 weryfikacja konta Karolina Banasik
10{Wyposazenie Urzedu 31.12.2022 do 15 stycznia 2023 weryfikacja konta Sylwia Partyka

11|Srodki trwate 31.12.2022 do 28 lutego 2023 weryfikacja konta Barbara Porgbska
12|Powierzone obcym jednostkom wtasne sktadniki majatku 31.12.2022 do 28 lutego 2023 weryfikacja konta Sylwia Partyka

Barbara Porebska
13|Wartosci niematerialne i prawne 31.12.2022 do 28 lutego 2023 weryfikacja konta Jerzy Budzisz
14|Srodki trwate w budowie 31.12.2022 do 28 lutego 2023 weryfikacja konta Sylwia Partyka
15]Akcje, udziaty w spétkach kapitatowych 31.12.2022 do 28 lutego 2023 weryfikacja konta Sylwia Partyka
16{Nalezno$ci sporne i watpliwe 31.12.2022 do 28 lutego 2023 weryfikacja konta Sylwia Partyka
17|Nalezno$ci i zobowigzania wedtug oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych 31.12.2022 do 28 lutego 2023 weryfikacja konta Sylwia Partyka
18[Rozrachunki publiczno-prawne 31.12.2022 do 28 lutego 2023 weryfikacja konta Sylwia Partyka
19|Rozrachunki z pracownikami 31.12.2022 do 28 lutego 2023 weryfikacja konta Sylwia Partyka
20|Fundusze specjalne 31.12.2022 do 28 lutego 2023 weryfikacja konta Sylwia Partyka

Kierownik jednostki




