Elektronicznie podpisany przez:
Pawet Jan Mierzwiak

ZARZADZENIE NR 192/2023 dnia 13 grudnia 2023 1.
BURMISTRZA NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO

z dnia 13 grudnia 2023 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywow w Urzedzie Miejskim
w Nowogrodzie Bobrzanskim

Na podstawie art. 261 art. 27 ustawy z29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2018 poz. 395) oraz
art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. (Dz.U. 2018 poz. 994), stosownie do postanowien Instrukcji
inwentaryzacyjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 42/2012 Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego
z dnia 10 sierpnia 2012 r. zarzgdza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ nastepujacy zakres i sposob przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow wg danych
i stanu nadzien 31 grudnia 2023 r. w Urzgdzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim:

1) droga spisu z natury:
a) druki $cistego zarachowania,
b) srodki pieniezne w kasie, akcje, obligacje i pozostale papiery warto$ciowe w postaci materialnej,

¢) sktadniki aktywoéw znajdujacych si¢ w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim bedace whasnoscia
innych jednostek;

2) metodg weryfikacji poprzez porownanie danych w ksiggach rachunkowych zdanymi wynikajacymi
z dokumentow i weryfikacji petnej wartosci obejmuje:

a) grunty,

b) $rodki trwale w budowie,

c) $rodki trwale trudnodostepne ogladowi,

d) naleznos$ci (w tym sporne 1 watpliwe) i zobowigzania,

e) rozrachunki z pracownikami,

f) rozrachunki publiczno-prawne,

g) wartosci niematerialne i prawne,

h) $rodki pieni¢zne w drodze,

1) fundusze wilasne i fundusze specjalne,

j) przychody przysztych okresow,

k) naleznos$ci os6b nie prowadzacych ksiag rozrachunkowych,

1) pozostate aktywa i pasywa nie objgte spisem z natury i potwierdzeniem sald,
3) Metodg potwierdzenia sald:

a) srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych, kredyty, pozyczki, obligacje w postaci dematerializowanej,
naleznosci za wyjatkiem spornych i watpliwych,

b) wilasnosci majatkowe powierzone innym kontrahentom,
¢) dlugoterminowe aktywa finansowe.
§ 2. 1. Powoluje si¢ Komisje inwentaryzacyjna w sktadzie:
- Malgorzata Juszczak - przewodniczaca;
- Wanda Kwas - z-ca przewodniczacej;
- Anna Zatoga - cztonek;

- Kinga Paczesna - cztonek
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2. Do zadan komisji inwentaryzacyjnej nalezy zorganizowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji zapasow
droga spisu znatury, wyjasnienie powstania ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych oraz przedlozenie
kierownikowi jednostki propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

3. Do zadan Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy zapewnienie nadzoru nad poprawnym
przebiegiem spisu i terminowa realizacja.

§ 3. Powotuje si¢ zespoty spisowe celem przeprowadzenia inwentaryzacji w 2023 r. oraz ustala si¢ przypisane
im pola spisowe i zakresy prac:

1) Zespot nr |
- Justyna Pacan - przewodniczaca zespotu;
- Stawomir Batkowski - cztonek zespotu;
- Jarostaw Nowak - cztonek zespotu;
- Anna Zapotoczna - czlonek zespotu.

Zadaniem zespotu jest przeprowadzenie inwentaryzacji metodg spisu z natury: paliwa zakupionego na
potrzeby uzytkowania samochodéw stuzbowych, skladnikéw aktywow znajdujacych si¢ w Urzedzie
Miejskim bedacych wlasnoscia innych jednostek. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ do dnia
31.12.2023 i rozliczy¢ do 15.01.2024r.;

2) Zespol 1
- Anna Anacka - przewodniczacy;
- Mariusz Fabisiak - cztonek zespotu;
- Marta Skrucha - cztonek zespotu;
- Angelina Wojcik - cztonek zespotu.

Zadaniem zespotu jest przeprowadzenie inwentaryzacji metodg spisu z natury na ostatni dzien roku
obrotowego tj. na 31.12.2023r. srodkdéw pieni¢znych w kasie (krajowe $rodki platnicze, waluty obce,
dewizy - wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierow wartoSciowych w postaci
materialnej, drukow Scistego zarachowania. Inwentaryzacje nalezy rozliczy¢ do 15.01.2024r.;

3) Zespot 111
- Milena Karczewska - przewodniczaca;
- Daria Droszczak - cztonek zespotu;
- Maria Ganske - cztonek zespotu.

Zadaniem zespotu jest przeprowadzenie inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald na dzien
31.12.2023 r. w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu:

a) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki , w ty papiery wartosciowe w formie zdematerializowane;j,

b) naleznosci (z wyjatkiem tytutdéw publicznoprawnych, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy
0 zobowigzaniach podatkowych, oraz naleznosci watpliwych, spornych, aw bankach nalezno$ci
zagrozonych, naleznosci od pracownikow, naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych),

¢) zobowigzan (z wyjatkiem zobowiagzan wobec pracownikow i publicznoprawnych),
d) pozyczek i kredytow,
) wlasnych sktadnikow majatkowe powierzone kontrahentom (np.: na obcym sktadzie),

g) inne aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury nie bylo mozliwe; Inwentaryzacje nalezy
rozliczy¢ do 15.01.2024 r.;

4) Zespot nr IV
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- Aneta Milewska - Przewodniczacy zespotu;
- Natalia Zakowicz - cztonek zespotu
- Katarzyna Inglot - czlonek zespotu.

Zadaniem zespotu jest przeprowadzenie inwentaryzacji metoda weryfikacji na dzien 31.12.2023r.
w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci:
gruntéw, prawa wieczystego uzytkowania gruntdw; Inwentaryzacje nalezy rozliczy¢ do 15.01.2024 r.

5) Zespot V
- Justyna Dawidzka - Przewodniczacy zespotu;
- Karolina Osmulska - cztonek zespotu;
- Jozef Cichowicz - cztonek zespotu;
- Mariusz Szatapata - czlonek zespotu.

Zadaniem zespotu jest przeprowadzenie inwentaryzacji na dzien 31.12.2023 r. w drodze poréwnania
danych ksigg rachunkowych zodpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow
srodkow trwatych, do ktoérych dostep jest znacznie utrudniony (np.: instalacje budowle podziemne),
srodkow trwatych w budowie, Inwentaryzacje nalezy rozliczy¢ do 15.01.2024 r.

6) Zespo6l spisowy nr VI
- Andzelika Surman - Przewodniczacy zespotu;
- Andzelika Pachata - cztonek zespotu;
- Ewelina Sawicka - cztonek zespotu;
- Marzena Cieslik - cztonek zespotu.

Zadaniem zespotu jest przeprowadzenie inwentaryzacji na dzien 31.12.2023 r. w drodze poréwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci:

a) naleznos$ci sporne 1 watpliwe, a takze dochodzone na drodze sagdowej;
b) w bankach naleznosci zagrozone;

¢) naleznosci i zobowigzania 0sdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych;
d) naleznosci i zobowigzania z tytutléw publicznoprawnych;

) warto$ci niematerialne i prawne;

f) rozliczenie migdzyokresowe czynne i bierne;

g) przychody przysztych okresow;

h) kapitaty (fundusze) wlasne (podstawowe, zapasowe, rezerwowe i pozostate);
1) fundusze specjalne;

j) rezerwy;

k) pozostate aktywa i pasywa;

1) aktywa, ktorych nie zinwentaryzowano na koniec roku obrotowego ze wzgledu na wymdg inwentaryzowania
ich w drodze spisu z natury co kilka lat;

m) aktywa ipasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych (np.: zobowigzania warunkowe),
pozostatych aktywow i pasywow niewymienionych w Zarzadzeniu a dla ktorych prowadzone sg ksiggi
rachunkowe, Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ na dzien 31.12.2023 r. i jej wyniki przedlozy¢ do dnia
15.01.2024r.

§ 4. 1. Osoby powotane na czlonkdéw zespotow ponosza pelng odpowiedzialno$ci za wlasciwe oraz zgodne
z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji.

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedhlug stanu na dzien 31.12.2023r.
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3. Terminy wskazane w niniejszym zarzadzeniu sg nieprzekraczalne i nie podlegajg zmianie.

4. Arkusze z przeprowadzonej inwentaryzacji nalezy przekaza¢ Przewodniczacej Komisji Inwentaryzacyjne;j
niezwlocznie po zakonczeniu czynno$ci spisowych, nie pozniej jednak niz w terminie trzech dni od jej
zakonczenia.

§ 5. Arkusze spisowe ponumerowane wydaje si¢ za pokwitowaniem Przewodniczacej Komisji
Inwentaryzacyjnej, ktéra po zakonczeniu prac zespotow zwraca do kasy niewykorzystane egzemplarze.

§ 6. Arkusze spisowe wypetnia si¢ w dwoch egzemplarzach.
§ 7. 1. Sktadniki majatkéw niepelnowarto§ciowych nalezy wpisa¢ na oddzielnych arkuszach.
2. Protokoty z przeprowadzonej inwentaryzacji przedtozy¢ nalezy w terminie do 15.01.2024 r.

§ 8. 1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji zespoty i cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej zobowiazani
sg do uczestnictwa w szkoleniu, ktore zostanie przeprowadzone przez Skarbnika Gminy.

2. Skarbnik wyznaczy pracownika odpowiedzialnego za pisemne powiadomienie jednostek, ktore sa
wiascicielami lud administratorami aktywow przekazanych przez Gming, o terminie przeprowadzenia
inwentaryzacji.

3.Po zakonczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sktada
niezwtocznie Skarbnikowi sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji, w terminie do 25.01.2024 r.

4. Sprawy zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji wymagajace uzyskania opinii, wyjasnienia lub
stanowiska, nalezy niezwlocznie zgtasza¢ Przewodniczgcej Komisji Inwentaryzacyjnej lub Skarbnikowi.

§ 9. W czasie przeprowadzenia inwentaryzacji pracownikom materialnie odpowiedzialnym, czlonkom komisji
i zespotow spisowych bedg udzielane urlopy i zwolnienia tylko w ramach zatwierdzonego planu urlopéw na rok
2023/2024 oraz w sytuacjach szczegdlnie uzasadnionych.

§ 10. Integralna czg$¢ zarzadzenia stanowi instrukcja przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Nowogrodu
Bobrzanskiego

Pawel Mierzwiak
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