ZARZADZENIE NR ........cccuuneeen.
BURMISTRZA MIASTA | GMINY SWARZEDZ

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatku w Urzedzie Miasta
i Gminy w Swarzedzu na dzien 31 grudnia 2020r.

Na podstawie: art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019r.
poz. 351 ze zmianami) zarzgdzam co nastepuje:

§1.

1. Przeprowadzenie w dniach od 15 grudnia 2020r. do 15 stycznia 2021r. inwentaryzacji wg.
stanu na dzien 31 grudnia 2020r., w drodze:

1) Spisu z natury, obejmujgcego w szczegolnosci:
a) srodki trwate z wytgczeniem gruntdéw i sSrodkow trwatych trudno dostepnych,
b) pozostate srodki trwate,
c) druki $cistego zarachowania,
d) sktadniki majgtkowe bedgce wtasnoscig innych jednostek.

2) Weryfikacji danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, obejmujgcej
w szczegolnosci:

a) wartosci niematerialne i prawne,

b) grunty i srodki trwate do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony,
c) srodki trwate w budowie,

d) naleznosci sporne i watpliwe,

e) naleznoéci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

f) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

g) srodki pieniezne w drodze,

h) rozrachunki  jednostki (wobec o0s6b nieprowadzgcych ksiag rachunkowych
z tytutdéw publicznoprawnych),

i) fundusze jednostki i fundusze specjalne.

3) Potwierdzenia sald poprzez uzyskanie od kontrahentéw potwierdzen prawidiowosci
wskazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu aktywow oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic, obejmujgcych w szczegdlnosci:

a) kredyty, pozyczki i lokaty bankowych,
b) srodki pieniezne na rachunkach bankowych,
c) papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej,

d) naleznoéci i zobowigzania w tym z tytutu dostaw, ustug (z wyjatkiem naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci z tytutbw publicznoprawnych, naleznosci i zobowigzan wobec
pracownikow).
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2. W roku 2020 nie podlegajg inwentaryzacji rocznej obiekty chronione: budynek Urzedu
Miasta i Gminy w Swarzedzu potozony Rynek 1, 62-020 Swarzedz, budynek Urzedu Miasta
i Gminy w Swarzedzu potozony ul. Poznanska 25, 62-020 Swarzedz, budynek Swarzedzkiego
Centrum Ratunkowego potozony ul. Dworcowa 24, 62-020 Swarzedz, budynek remizy
Ochotniczej Strazy Pozarnej w Kobylnicy potozony ul. Poznanska 4, 62-006 Kobylnica.

§ 2.
Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie:

1) Katarzyna Dudzinska - Przewodniczacy
2) Maja Nowakowska - Sekretarz
3) Lucyna Walczak - cztonek

§ 3.

Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu do Sscistej
wspotpracy z przewodniczgcym Komisji Inwentaryzacyjnej w celu sprawnego i efektywnego
przeprowadzenia oraz terminowego rozliczenia inwentaryzaciji.

§ 4.

Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami oraz potwierdzenia sald dokonajg pracownicy Wydziatu
Ksiegowosci wskazani przez Skarbnika Gminy. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy w Swarzedzu do wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy oraz wskazanymi w tym
zakresie osobami w celu sprawnego iefektywnego przeprowadzenia oraz terminowego
rozliczenia inwentaryzacji.

§ 5.

Zobowigzuje Gtownego Ksiegowego Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu do prawidtowego
i terminowego dokonania wyceny inwentaryzowanych sktadnikbw majgtku trwatego
i obrotowego oraz wyceny ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych.

§ 6.

Zobowigzuje przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej do ustalenia przyczyn
i weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, przedstawienia wnioskow dotyczgcych rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych oraz sporzgdzenia sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.

§7.

Zobowigzuje Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu do ujecia
w ksiegach roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji, a nastepnie rozliczenia
wszystkich ujawnionych w toku inwentaryzacji réznic pomiedzy stanem rzeczywistym a stanem
wskazanym w ksiegach rachunkowych.

§ 8.

Harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.
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§ 9.

Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 10.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Harmonogram inwentaryzacji na 2020 rok

Zatgcznik do zarzadzenia Nr ....................

Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma,
inwentaryzaciji zinwentaryzowania | przeprowadzenia metoda, technika
inwentaryzacji inwentaryzaciji

1. Srodki trwate Teren catej Gminy Od 15 grudnia Spis z natury wedtug

2020r. stanu na dzien
Do 15 stycznia 31.12. 2020r.
2021r.

2. Pozostate srodki | Teren catej Gminy Od 15 grudnia Spis z natury wedtug
trwate 2020r. stanu na dzien

Do 15 stycznia 31.12.2020r.
2021r.

3. Druki Scistego Urzad Miasta i Gminy | 31 grudnia 2020r. | Spis z natury wedtug
zarachowania w Swarzedzu stanu na dzien

31.12.2020r.

4, Sktadniki Teren catej Gminy Od 15 grudnia Spis z natury wedtug
majgtkowe 2020r. stanu na dzien
bedgce Do 15 stycznia 31.12. 2020r.
wiasnoscig innych 2021r.
jednostek

5. Wartosci Urzad Miasta i Gminy | Od 15 grudnia Weryfikacja danych na
niematerialne w Swarzedzu 2020r. dzien 31.12.2020r.

i prawne Do 15 stycznia
2021r.

6. Grunty i srodki Urzad Miasta i Gminy | Od 15 grudnia Weryfikacja danych na
trwate trudno w Swarzedzu 2020r. dzieh 31.12.2020r.
dostepne Do 15 stycznia

2021r.

7. Srodki trwate w Urzad Miasta i Gminy | Od 15 grudnia Weryfikacja danych na

budowie w Swarzedzu 2020r. dzieh 31.12.2020r.
Do 15 stycznia
2021r.
8. Naleznosci Urzad Miasta i Gminy | Od 15 grudnia Weryfikacja danych na
sporne w Swarzedzu 2020r. dzien 31.12.2020r.
i watpliwych, Do 15 stycznia
naleznos$ci 2021r.
i zobowigzan
pracownikow
i publiczno-
prawnych
9. Srodki pieniezne | Urzad Miasta i Gminy | Od 15 grudnia Weryfikacja danych na

w drodze

w Swarzedzu

2020r.

Do 15 stycznia
2021r.

dzien 31.12.2020r.
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10. | Rozrachunki Urzad Miasta i Gminy | Od 15 grudnia Weryfikacja danych na
budzetu w Swarzedzu 2020r. dzieh 31.12.2020r.
Do 15 stycznia
2021r.
11. | Fundusze wiasne | Urzgd Miasta i Gminy | Od 15 grudnia Weryfikacja danych na
w Swarzedzu 2020r. dzien 31.12.2020r.
Do 15 stycznia
2021r.

12. | Fundusze Urzad Miasta i Gminy | Od 15 grudnia Weryfikacja danych na

specjalne w Swarzedzu 2020r. dzien 31.12.2020r.
Do 15 stycznia
2021r.

13. | Srodki pieniezne | Wszystkie rachunki 31 grudnia 2020r. | Pisemne uzgodnienie
zgromadzone na | bankowe sald wedtug stanu na
rachunkach dzien 31.12.2020r.
bankowych

14. | Naleznosci Urzad Miasta i Gminy | Od 15 grudnia Pisemne

i zobowigzania
(Wszystkie z wyjatkiem
naleznosci spornych

i watpliwych, naleznosci

i zobowigzan pracownikow
i publiczno-prawnych)

w Swarzedzu —
obejmuje dowody ksiegowe
ztozone do 7 stycznia roku
nastepnego po dniu na ktéry
sporzgdzana jest
inwentaryzacja

2020r.

Do 15 stycznia
2021r.

uzgodnienie sald
Z kontrahentami na
dzieh 31.12.2020r.
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UZASADNIENIE
W zwigzku ze =zblizajgcym sie koncem roku 2020, koniecznym jest
przeprowadzenie zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci inwentaryzacji
w Urzedzie Miasta i Gminy w Swarzedzu. Niniejsze zarzgadzenie wskazuje
w szczegolnosci termin jej przeprowadzenia i powotuje sktad Komisji Inwentaryzacyjne;.

W zwigzku z powyzszym jego wydanie jest konieczne i zasadne.
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