ZARZADZENIE NR 120.73.2020
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej skladnikow majatku Gminy Toszek

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. z2020r. poz.713), art. 4 ust. 1 iust. 3 pkt 3-6 w zwigzku =z art. 26 ust. 1-3 1iart. 27 ustawy
zdnia 29 wrzesnia 1994 r. orachunkowos$ci (t.j. Dz.U. z2019r. poz.351 zpdézn. zm.) oraz
Zarzadzenia nr 120.40.2016 Burmistrza Toszka z dnia 20 wrzesnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Toszku, zmienionego Zarzadzeniem nr
120.8.2017 Burmistrza Toszka z dnia 13 lutego 2017 r.

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadza si¢ roczna inwentaryzacje sktadnikdéw majatku Gminy Toszek oraz ustala
nastepujace zasady i techniki inwentaryzacji na rok kalendarzowy 2020:

1) droga spisu z natury:

a) srodkdéw pienigznych w gotdwce oraz innych waloréw znajdujacych si¢ w kasie oraz drukéw
Scistego zarachowania — wedtug stanu na dzien 31.12.2020 r.;

b) srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow trwalych objetych ewidencja iloSciowo-
warto§ciowa — na dzien 31.12.2020r. wedlug stanu na dzien spisu, przeprowadzonego
w terminie od dnia 05.10.2020r. do dnia 11.12.2020r., przy czym spis $rodkéw trwatych
i pozostatych §rodkow trwatych znajdujacych si¢ w polach spisowych zlokalizowanych
w Urzedzie Miejskim w Toszku, nalezy przeprowadzi¢ metoda elektroniczng przy uzyciu
przenos$nego terminala z czytnikiem kodow kreskowych, ktéry odpowiednio przetwarza dane
zebrane podczas spisu, umozliwia wygenerowanie stosownych raportow 1irozliczenie
inwentaryzacji w systemie;

2) w wyniku uzyskania potwierdzenia sald:

a) srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, kredytow ipozyczek,
posiadanych akcji i udziatéw w innych jednostkach — wedlug stanu na dzien 31.12.2020 r.;

b) naleznosci (z wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych, naleznos$ci spornych i watpliwych,
naleznosci od pracownikow, nalezno$ci izobowigzan wobec o0sdb nieprowadzacych ksigg
rachunkowych), wlasnych skladnikow majatkowych powierzonych innym osobom
(kontrahentom) — wedtug stanu na dzien 31.12.2020 r.;

3) droga porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartos$ci tych sktadnikow (weryfikacja sald):

a) naleznosci spornych i watpliwych — wedtug stanu na dzien 31.12.2020 r.;
b) naleznosci i zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych — wedtug stanu na dzien 31.12.2020 r.;
¢) naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow — wedlug stanu na dzien 31.12.2020 r.;

d) pozostatych aktywow i pasywow nieobjetych spisem z natury lub potwierdzeniem sald (w tym
w szczego6lnosci gruntow, srodkow trwatych w budowie, warto$ci niematerialnych i prawnych)
— wedtug stanu na dzien 31.12.2020 r.

§ 2. 1. Do sktadu Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje si¢ osoby wymienione w zalgczniku nr 1 do
zarzadzenia.

2. Do zespoldéw spisowych powotuje si¢ osoby wymienione w zataczniku nr 2 do zarzadzenia.
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3. Do przeprowadzenia potwierdzenia sald wyznacza si¢ pracownikow Referatu Ksiggowosci
Budzetowej wymienionych w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

4. Do przeprowadzenia weryfikacji sald wyznacza si¢ pracownikéw Referatu Ksiggowosci
Budzetowej oraz pracownikéw merytorycznych odpowiednich komorek organizacyjnych Urzegdu
Miejskiego w Toszku wymienionych w zalaczniku nr 4 do zarzadzenia.

§ 3. 1. Na kontrolera spisowego powotuje si¢ Katarzyng Szopa-Wycisk.

2. Zmiana kontrolowanych pol spisowych moze nastapi¢ na polecenie Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 4. Terminarz czynnos$ci inwentaryzacyjnych okre§la harmonogram okreslony w zataczniku nr
5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zobowiazuje si¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i Skarbnika Gminy do
przeprowadzenia szkolenia i szczegolowego instruktazu czlonkow Komisji Inwentaryzacyjnej
1 zespoldéw spisowych, atakze o0s6b odpowiedzialnych (materialnie), wtym prowadzacych
odpowiednie ewidencje inwentaryzowanych skladnikoéw oraz kontrolera spisowego, o sposobie
przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna.

§ 6. Osoby (materialnie) odpowiedzialne oraz osoby prowadzace odpowiednie ewidencje
inwentaryzowanych sktadnikéw zobowigzuje si¢ do uporzadkowania pol spisowych i znajdujacych si¢
w nich sktadnikéw, jak réwniez do udziatu w czynnosciach spisow z natury.

§ 7. Zawiesza si¢ nieobecnosci z tytutu kilkudniowych urlopéw wypoczynkowych wszystkich
pracownikéw (materialnie) odpowiedzialnych, czlonkow Komisji Inwentaryzacyjnej izespotow
spisowych  w okresie, w ktorym przypadaja czynnosci inwentaryzacyjne  przewidziane
harmonogramem spisow.

§ 8. Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
sktada niezwtocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji.

§ 9. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez
kierownika jednostki) powinny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

§ 10. Dokumenty rozpatrzenia roznic inwentaryzacyjnych spisOw rocznych powinny byc
dostarczone do Skarbnika Gminy w terminach ustalonych w harmonogramie.

§11.1. Za sprawny, terminowy iprawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.

2. Inwentaryzacja winna by¢ dokonywana w godzinach pracy jednostki, bez zaktocania toku jej
pracy.

3. Szczegotowe zasady isposdob wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych okresla
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej i Skarbnik Gminy w czasie instruktazu.

4. Osoby powotane w sktad zespotow spisowych ponosza petng odpowiedzialnos¢ za whasciwe
oraz zgodne z obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie spisOw z natury.

5. Nadzor nad prawidlowos$cig, kompletnoscia iterminowos$cia spisow inwentaryzacyjnych
powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 12. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
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§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Toszka

Grzegorz Kupcezyk
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120.73.2020

Burmistrza Toszka

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

WYKAZ CZEONKOW KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
powolanej od dnia 01.10.2020 r. do odwolania

L.p. Imie¢ i nazwisko Stanowisko stuzbowe Funkcja w Komisji Inwentaryzacyjnej
1. Dominika Gminska Sekretarz Gminy Przewodniczacy Komisji
. Zastepca
2. Sandra Drewniok Inspektor . .
Przewodniczacego Komisji
3. Anna Jendrzyca Inspektor Czlonek Komisji
4. Rafal Kobinski Inspektor Cztonek Komisji
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 120.73.2020
Burmistrza Toszka

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

WYKAZ CZEL.ONKOW ZESPOLOW SPISOWYCH

Pole spisowe

L.p. Sklad zespotlu spisowego
Nazwa
Srodki trwale i pozostale Srodki trwale (ewidencja iloSciowo-wartoSciowa)
Mariola Macala - Przewodniczacy
1 Budynek Urzgdu Miejskiego w Toszku Bozena Burda - Cztonek
’ — kazde pomieszczenie stanowi odrgbne pole spisowe Joanna Rosikon - Cztonek
Stawomir Potempa - Cztonek
Obiekty inzynierii ladowej i wodnej
(w szczegoblnoscei: drogi, mosty, wiadukty, ulice Ewa Koprek - Przewodniczacy
2. i place, budowle sportowe i rekreacyjne) oraz wiaty Sabina Knopek - Cztonek
przystankowe — kazda miejscowos¢ stanowi odrebne Andrzej Pruski - Cztonek
pole spisowe
Katarzyna Rybarz - Przewodniczacy
3 Budynki i lokale Beata Jakubowska - Cztonek
’ — kazda miejscowos$¢ stanowi odrebne pole spisowe Sylwia Kruppa — Cztonek
Beata Sojka - Czlonek
4. Swietlica wiejska w Paczynie
5 Pomi ni dar p Jacek Dolifiski — Przewodniczacy
. omieszczenie gospodarcze w Paczynce Mariola Pluta — Czlonek
6. Swietlica wiejska w Pniowie
7. Swietlica wiejska w Ciochowicach
(L .. . . Jolanta Widto — Przewodniczacy
8. Swietlica wiejska w Pisarzowicach Krzysztof Morawiec — Czlonek
9. Swietlica wiejska w Wilkowiczkach
10. | Swietlica wiejska w Kotliszowicach
W .. Iwona Filip — Przewodniczacy
11. | Swietlica wiejska w Boguszycach Mariusz Poloczek — Cztonek
12. | Pomieszczenie gospodarcze w Pawtowicach
13. | Swietlica wiejska w Sarnowie
e . .. Sybilla Zawiola-Kogut — Przewodniczacy
14. | Swietlica wiejska w Pluzniczce Piotr Kalinowski — Cztonek
15. | Swietlica Osiedle Oracze
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Pole spisowe

L.p. Sklad zespotu spisowego
Nazwa
16. | Swietlica wiejska w Ligocie Toszeckiej
(L .. . Agnieszka Batabuch-Grabowska — Przewodniczacy
17. | Swietlica wiejska w Proboszczowicach Magdalena Stolarczyk - Czlonek
18. | Swietlica wiejska w Kotulinie
Aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papiery wartoSciowe w postaci materialnej
- SrodKki pieni¢zne w gotowce i inne walory znajdujace si¢ w kasie
oraz druki $cislego zarachowania
Hildegarda Jaksik - Przewodniczacy
19. | Kasa w budynku Urzedu Miejskiego w Toszku Monika Kazmierczak-Capata - Cztonek

Ewelina Czyzowicz - Cztonek
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Zakacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 120.73.2020

Burmistrza Toszka

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

WYKAZ PRACOWNIKOW REFERATU KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

ODPOWIEDZIALNYCH ZA POTWIERDZENIE SALD

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
1. Joanna Smyta Inspektor
2. Renata tubiarz Zastepca Skarbnika Gminy
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Zakacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 120.73.2020

Burmistrza Toszka

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

WYKAZ PRACOWNIKOW

ODPOWIEDZIALNYCH ZA WERYFIKACJE SALD

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
1. Beata Polanik Inspektor
2. Renata tubiarz Zastepca Skarbnika Gminy
3. Joanna Smyta Inspektor
4. Anna Jendrzyca Inspektor
5. Stawomir Potempa Kierownik Referatu
6. Sylwia Kruppa Inspektor
7. Jacek Dolinski Kierownik Referatu
8. Krzysztof Morawiec Inspektor
9. Mariusz Poloczek Inspektor
10. Iwona Filip Kierownik Referatu
11. Lukasz Glomb Informatyk
12. Sybilla Zawiola-Kogut gfﬁggiﬁggga{}l é C
13. Bozena Burda Inspektor
14. Beata Jakubowska Inspektor
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HARMONOGRAM INWENTARYZACJI

Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 120.73.2020
Burmistrza Toszka

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

Termin
Termin zlozenia
L Skladniki majatku Osqba q Spis Terminy . ust,a .lefna Wyjasnien Te.rmm. Metoda
.p. odlegajace inwentaryzacji (materialnie) na dzien przeprowadzenia roznic przez osoby rozliczenia inwentaryzacji
P 1 yzaq odpowiedzialna inwentaryzacji inwentary- (materialnie) inwentaryzacji 1
zacyjnych odpowie-
dzialne
Aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem
zgromadzonych na rachunkach
j. | bankowych), papiery wartosciowe Magdalena 31.12.2020 30.12.2020 do 15.01.2021 | do25.01.2021 | do 26.02.2021 SP1S
w postaci materialnej - §rodki pienigzne Stolarczyk z natury
w gotowce i1 inne walory znajdujace si¢
w kasie oraz druki $cistego zarachowania
- na
, whaseiwe 1 31 122020
». | Srodki trwake oraz pozostate srodki trwate komorki we stanu 0d 03.102020 14 /31 159020 | do 11.012021 | do 26.02.2021 Spis
objete ewidencjg ilo§ciowo-wartosciowa organizacyjne na dzieh do 11.12.2020 z natury
Urzegdu .
spisu
Srodki pienigzne zgromadzone
3, | narachunkach bankowych, kredyty Skarbnik Gminy | 31.12.2020 do 15.01.2021 do 15.01.2021 - do 26.02.2021 weryfikacja
i pozyczki, posiadane akcje i udzialy
w innych jednostkach
Naleznosci (z wyjatkiem tytulow
publicznoprawnych, naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci od pracownikow,
4, | naleznosci i zobowigza wobec 0s6b Skarbnik Gminy | 31.12.2020 | do 15.01.2021 do 15.01.2021 - d026.02.2021 |  weryfikacja
nieprowadzacych ksigg rachunkowych),
wlasnych sktadnikéw majatkowych
powierzonych innych osobom
(kontrahentom)
1d: 03134AEE-9689-40CA-80AB-F1A00D2703FA. podpisany Strona 1




Termin

Termin zlozenia
L Skladniki majatku Oso.ba . Spis Terminy . ust,a .le!na wyjasnien Te.rmm. Metoda
-p. dlesaiace inwentarvzacii (materialnie) na dzien przeprowadzenia roznic przez osoby rozliczenia inwentarvzacii
pociegaja yzraq odpowiedzialna inwentaryzacji inwentary- (materialnie) inwentaryzacji ryzacy
zacyjnych odpowie-
dzialne
5. | Naleznogci sporne i watpliwe Skarbnik Gminy | 31.12.2020 do 15.01.2021 do 15.01.2021 - do 26.02.2021 pOtWIS:‘jizeme
6. | Naleznosciizobowigzania z tytutéw Skarbnik Gminy | 31122020 | do 15.01.2021 do 15.01.2021 - do 26.02.2021 | Potwierdzenie
publicznoprawnych sald
7. | Naleznoici i zobowiazania wobec Skarbnik Gminy | 31.12.2020 do 15.01.2021 do 15.01.2021 - d0 26022021 | Potwierdzenie
pracownikow sald
Pozostate aktywa i pasywa nieobjete
spisem z natury lub potwierdzeniem sald otwierdzenie
8. (w tym w szczegolnosci grunty, srodki Skarbnik Gminy | 31.12.2020 do 15.01.2021 do 15.01.2021 -- do 26.02.2021 P sald
trwale w budowie, warto$ci niematerialne
i prawne)
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