Z A R Z Ą D Z E N I E  NR  165/2021
Burmistrza Kobylina

 z dnia 24 listopada 2021 roku 

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji


Zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości ( Dz. U. z 2021 r.  poz. 217 ze zm.) z a r z ą d z a m przeprowadzenie inwentaryzacji pełnej składników aktywów.

1. Inwentaryzacją w drodze spisu z natury należy objąć:

1) Rzeczowe składniki aktywów trwałych – środki trwałe, z wyjątkiem środków trwałych, do których dostęp jest utrudniony i gruntów,

2) Rzeczowe składniki aktywów trwałych – wyposażenie,

3) Rzeczowe składniki aktywów obrotowych – aktywa pieniężne (z wyjątkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
4) Materiały pozostałe w magazynie (np. paliwo, artykuły biurowe itp.),

5) Znajdujące się w Urzędzie składniki aktywów będące własnością innych jednostek organizacyjnych – obce środki trwałe (na odrębnych arkuszach spisowych).

2. Inwentaryzacją w drodze potwierdzeń sald należy objąć:

1) Aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych, 

2) Należności (z wyjątkiem należności spornych i wątpliwych, należności od pracowników oraz należności od osób nie prowadzących działalności gospodarczej oraz należności publicznoprawnych)

3. Inwentaryzacją w drodze weryfikacji dokumentów z zapisami w księgach należy objąć wszystkie konta „Organu” i Urzędu Miejskiego w Kobylinie, w tym:

1) Środki trwałe w budowie,

2) Środki trwałe, do których dostęp jest utrudniony,

3) Grunty,

4) Należności i zobowiązania publicznoprawne,

5) Należności i zobowiązania wobec pracowników,

6) Należności i zobowiązania dotyczące osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych.

4. Termin rozpoczęcia ustalam na dzień 24 listopada 2021 roku, a zakończenia na dzień 15 stycznia 2022 roku. Inwentaryzacja będzie podlegać weryfikacji i uzgodnieniu ze stanem księgowym i faktycznym na dzień 31 grudnia 2021 roku, poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogą spisu z natury lub potwierdzenia salda - przychodów i rozchodów (zwiększeń i zmniejszeń), jakie nastąpiły między datą spisu lub potwierdzenia a dniem 31 grudnia 2021 roku. 

5. Inwentaryzacja dotyczy całości aktywów na terenie strzeżonym Urzędu Miejskiego 
w Kobylinie oraz mienia komunalnego Gminy Kobylin.

6. Rodzaj inwentaryzacji: pełna.

7. Osoba materialnie odpowiedzialna: Burmistrz Kobylina.

8. Do przeprowadzenia inwentaryzacji wymienionych składników majątkowych wyznaczam stałą komisję inwentaryzacyjną powołaną Zarządzeniem Nr 149/2021 Burmistrza Kobylina z dnia 26 października 2021 roku, w składzie: 

- przewodniczący – Janura Anna
- zastępca przewodniczącego – Jankowiak – Paluszkiewicz Beata
- sekretarz – Wojciechowski Radosław
- członek – Marcinek Przemysław
- członek – Dutkowiak Przemysław
oraz zespoły spisowe w składzie:

1) Zespół do przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzędzie Miejskim - Sekretariat + Biuro Burmistrza, sala USC, biuro nr 5A, stołówka:

- Kaczmarek Weronika,

- Krawczyk Anna,

2) Zespół do przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzędzie Miejskim - Biuro 
remizy OSP, świetlice wiejskie, zarządzanie kryzysowe, grunty:
- Paluszkiewicz Jacek,

- Popiołek Wiesław,

- Marcinek Przemysław
3) Zespół do przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzędzie Miejskim 
w Kobylinie - Biuro Nr 11, 12, 13, archiwum, sprzęt komputerowy, sala szkolna – sesyjna,  serwerownia:

- Wachowiak Sylwia,

- Dutkowiak Przemysław,
4) Zespół do przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzędzie Miejskim w Kobylinie - Biuro nr 7, 8, 9, korytarz góra, piwnica, budynki i budowle:

- Piskorek Czesław,

- Hejduk Hanna
5) Zespół do przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzędzie Miejskim w Kobylinie - Biuro nr 1, 1A, biuro skarbnika, korytarz dół:
 - Pospiech Karolina,

- Klepacka Elżbieta,

- Gierusz Małgorzata,
6) Zespół do przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzędzie Miejskim w Kobylinie - Biuro nr 4, pomieszczenie kasy:

 - Golinska Żaneta,
- Jańczak Agnieszka

7) Zespół do przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzędzie Miejskim w Kobylinie – biuro Nr 3, biuro Sekretarza, Sala Pilawa, strzelnica:

- Wojciechowski Radosław,

- Nowakowska Magdalena,

- Jankowiak – Paluszkiewicz Beata
8) MGKRPA, pozostałe składniki mienia komunalnego (gospodarka komunalna 
i mieszkaniowa, parki, place zabaw)
- Krawczyk Anna,

- Danielczyk Anita,
- Kaczmarek Weronika

Osoby powołane na członków komisji inwentaryzacyjnej ponoszą pełną odpowiedzialność za właściwe oraz zgodne z obowiązującymi przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji.

9. Inwentaryzację należy przeprowadzić według stanu na dzień 30 listopada 2021 roku. Inwentaryzacja będzie podlegać weryfikacji i uzgodnieniu ze stanem księgowym 
i faktycznym na dzień 31 grudnia 2021 roku, poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogą spisu z natury lub potwierdzenia salda – przychodów
i rozchodów (zwiększeń i zmniejszeń), jakie nastąpiły między datą spisu lub potwierdzenia a dniem 31 grudnia 2021 roku. 

10. Komisja Inwentaryzacyjna otrzymuje ponumerowane arkusze spisu z natury w ilości do 100 arkuszy, które po wypełnieniu stanowią druki ścisłego zarachowania.  Arkusze spisu wypełnia się w dwóch egzemplarzach.

11. Po zakończeniu spisu komisja dokona wyliczenia wstępnego.

12. Po zakończeniu czynności inwentaryzacyjnych przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej złoży niezwłocznie sprawozdanie końcowe z przebiegu inwentaryzacji.

13. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyżki i niedobory rozliczone przez kierownika jednostki) winny być ujęte w księgach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

14. Komisja opracowuje protokół różnic inwentaryzacyjnych wraz z wyjaśnieniem przyczyn tych różnic. Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej przekazuje protokół rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych w formie wniosków Burmistrzowi Kobylina.

15. Dokumenty z rozpatrzenia różnic inwentaryzacyjnych spisów rocznych winny być dostarczone do skarbnika w terminie do 15 stycznia 2022 roku.

16. Za sprawny, terminowy i prawidłowy przebieg czynności inwentaryzacyjnych odpowiedzialna jest komisja inwentaryzacyjna i zespoły spisowe.

17. Szczegółowe zasady i sposób wykonania czynności inwentaryzacyjnych określa przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej i skarbnik.

18. Nadzór nad prawidłowością, kompletnością i terminowością spisów inwentaryzacyjnych powierza się skarbnikowi.

19. Zarządzenie obowiązuje od dnia podpisania.
