ZARZADZENIE NR 146/2021
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

z dnia 10 grudnia 2021 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatkowych
w Os$rodku Kultury w Sejnach

Na podstawie art.26127 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z2021r,
poz. 217 z pozn. zm. ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzi¢ w Osrodku Kultury w Sejnach w Sejnach pelna inwentaryzacje sktadnikow
majatkowych, wedlug stanu ewidencyjnego na dzien 31 grudnia 2021 r., w terminie od 15 grudnia 2021 roku
do 15 marca 2022 roku. Szczegdtowy harmonogram inwentaryzacji stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Inwentaryzacj¢ przeprowadzi komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
- przewodniczgcy komisji — Marek Sznejder,
- czlonek komisji — Ryszard Zylinski,
- czlonek komisji — Ewa Pietuszewska.

§ 3. Inwentaryzacja nalezy objaé nastgpujace sktadniki majgtkowe:

1. Droga spisu z natury na arkuszach spisowych:

a. §rodki trwale, z wyjatkiem srodkéw trwatych, do ktoérych dostep jest utrudniony i gruntdw,
b. pozostate $rodki trwate,
c. obce srodki trwate (na odrgbnych arkuszach spisowych).

2. W drodze uzyskania potwierdzenia salda:

a. $rodki pienigzne na rachunkach bankowych,

b. naleznosci z wylgczeniem: naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od oséb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz z tytuléw publicznoprawnych,

c. wlasne sktadniki majatkowe uzyczone innym jednostkom.

3. W drodze weryfikaciji zapisow w ewidencii ksiegowe]j z dokumentacja Zrédiowa:

a. $rodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony,
b. grunty,
c. wartosci niematerialne 1 prawne,
d. naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,
e. naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,
f. naleznosci i zobowigzania dotyczace 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
g. naleznosci sporne i watpliwe.
§ 4. Powoluj¢ komisjg do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda:
a. przewodniczacy — Biruta Woznialis
b. cztonek — Stawomir Klewiec
§ 5. Powoluje komisje do przeprowadzenia inwentaryzacji w weryfikacji sald:
a. przewodniczacy — Biruta Woznialis

b. czlonek — Stawomir Klewiec
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§ 6. 1. Do dnia rozpoczgcia spisu z natury nalezy przeprowadzi¢ prace przygotowawcze do inwentaryzacji,
do ktérych nalezg m.in.:

- sprawdzenie, czy zostaly oznakowane wszystkie skladniki majgtku inwentaryzowane w formie spisu
Z natury,

- przeprowadzenie likwidacji sktadnikéw majatku zniszczonych, bezuzytecznych jednostce,

sprawdzenie, czy do ksiegowosci Urzedu Miasta Sejny zostaly przekazane wszystkie dokumenty
przychodowe i rozchodowe inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

2. Za powyzsze czynnosci odpowiedzialny jest kierownik jednostki obshugiwane;.
§ 7. Zobowigzuje sie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do:

1. pobrania arkuszy spisowych w Referacie Finansowym Urz¢du Miasta Sejny;

2. przeszkolenia przed inwentaryzacja cztonkéw zespolow spisowych;

3. wydania zespolom spisowym arkuszy spisu z natury, a po przeprowadzeniu spisu rozliczenie zespotéw
z pobranych arkuszy;

4. skompletowania i skontrolowania wszystkich arkuszy oraz protokotéw inwentaryzacji;

5. zlozenia sprawozdania koncowego z przebiegu inwentaryzacji do dnia 20 marca 2022 roku.

§ 8. Zobowiazuje si¢ komisj¢ inwentaryzacyjna do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy udziale os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie;
2) przestrzegania ogolnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji;
3) dokonania wyceny sktadnikéw majatkowych;

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji, przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacji do skarbnika
Miasta Sejny.

Ostateczne rozliczenie wynikdw inwentaryzacji w drodze spisu z natury powinno nastapi¢ nie pdzniej niz do
31 stycznia 2022 roku.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza sig przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 10. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ArKkadiusz Adam Nowalski
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Harmonogram inwentaryzacji

Zatacznik do zarzadzenia Nr 146/2021

Burmistrza Miasta Sejny
z dnia 10 grudnia 2021 r.

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji
Czynnoéci inwentaryzacyjne

Termin wykonania

Osoby odpowiedzialne

Wydanie zarzgdzenia w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji.
Powotanie komisji inwentaryzacyjnej

do dnia 10 grudnia 2021 r.

Burmistrz Miasta Sejny

Przeszkolenie cztonkow komisji

do dnia 13 grudnia 2021 r.

przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej inwentaryzacyjnej
Przygotowanie materialow niezbednych | do dnia 13 grudnia 2021 r. | przewodniczacy komisji
do przeprowadzenia inwentaryzacji inwentaryzacyjnej

(druki, przyrzady pomiarowe itp.), w tym
pobranie arkuszy spisowych od
pracownika odpowiedzialnego za
gospodarowanie i ewidencje drukow
Scislego zarachowania

Spis z natury

do dnia 10 stycznia 2022 r.

komisja inwentaryzacyjna

Druk wezwan do potwierdzenia sald i
wystanie do kontrahentéw

do dnia 15 stycznia 2022 r.

pracownicy ksiegowosci
zgodnie z zakresem
obowigzkow

Sporzadzenie wydrukow z kont
analitycznych i szczegétowych
weryfikowanych aktywow i pasywow
oraz zgromadzenie potrzebnej
dokumentacji Zzrodlowej

od dnia 1 stycznia 2022 r.
do dnia 15 marca 2022 r.

pracownicy ksiggowosci
zgodnie z zakresem
obowigzkow

Kontrola formalna prawidtowosci
arkuszy spisowych

do dnia 15 stycznia 2022 r.

przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Wycena spisu i sporzgdzenie zestawienia
réznic

do dnia 25 stycznia 2022 r.

pracownicy ksiegowosci

Wyjasnienie przyczyn powstania rdznic,
sporzadzenie protokotu z wnioskami
dotyczacymi ich rozliczenia

do dnia 31 stycznia 2022 r.

przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przy
udziale cztonkdéw komisji
inwentaryzacyjnej

Poréwnanie stanu w ksiegach
rachunkowych jednostki z wynikajgcym
z potwierdzen przestanych przez bank,
oraz kontrahentéw, wyspecyfikowanie
rozbieznosci, wyjasnianie przyczyn ich
powstania oraz ustalanie odpowiedniego
sposobu ich likwidacji

od dnia 1 stycznia 2022 r.
do dnia 15 marca 2022 r.

komisja do inwentaryzacji
w drodze potwierdzenia
sald

Poréwnanie stanu weryfikowanych kont
zaewidencjonowanego w ksiggach
rachunkowych jednostki z wynikajgcym
z dokumentoéw zrédtowych i ustalanie
roznic

do dnia 15 marca 2022 r.

komisja do inwentaryzacji
w drodze weryfikacji sald

Sporzadzenie protokotu inwentaryzacji w
drodze uzgodnienia sald i jej rozliczenia

do dnia 15 marca 2022 r.

glowny ksiggowy
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Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych

do dnia 25 stycznia 2022 r.

kierownik jednostki
obstugiwane;]

Ujecie i rozliczenie wynikow
inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych

do dnia 31 stycznia 2022 r.

ksiegowosé

Sporzadzenie sprawozdania z
inwentaryzacji i przedstawienie
kierownikowi jednostki wnioskéw
poinwentaryzacyjnych

do dnia 31 stycznia 2022 1.

przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej
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