ZARZADZENIE NR 484/21
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI

z dnia 3 grudnia 2021 .

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej kas, drukow $cistego zarachowania, paliwa,
zakupionych i nie wydanych na dzien 31 grudnia 2021r. materiatéw, gruntéw i trudno dostepnych
ogladowi, sSrodkéw trwatych, gruntéw bedacych w wieczystym uzytkowaniu, wartosci
niematerialnych i prawnych, gminnych zasobéw mieszkaniowych i lokali uzytkowych, inwestycji
rozpoczetych (niezakoriczonych), samochoddéw oraz pozostatych aktywow i pasywow jednostki

Na podstawie art. 10 ust. 1 oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz.U. z 2021r. poz. 217 z pdzn. zm.), instrukcji inwentaryzacyjnej w sprawie przeprowadzenia
i rozliczenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta w Bielsku Podlaskim stanowigcej zatgcznik do
zarzadzenia nr 163/15 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia 14 grudnia 2015r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski oraz zarzadzenia nr
10/14 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia 19 grudnia 2014r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
okreslajacej obieg i kontrole dokumentdéw finansowych oraz procedur zwigzanych z realizacja
projektu ,,Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludnosci wojewdédztwa podlaskiego - czes¢ I,
administracja samorzgdowa”:

§ 1. 1. Zarzgdzam przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie od 16 grudnia 2021r. do
15 stycznia 2022r.:

1) Drogg spisu z natury nalezy obja¢ wg stanu na dzien 31 grudnia 2021r. :
a) Aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych) - gotéwka w kasie,

b) Druki scistego zarachowania: KP, KW, czeki, weksle, ubezpieczenia, gwarancje, karty drogowe,
bilety opfaty targowej, licencje TAXI, zezwolenia na wykonywanie przewozu oséb,

c) Rzeczowe aktywa obrotowe, tj. materiaty i towary zaliczane w koszty w dniu zakupu -paliwo,

d) Sktadniki aktywéw bedgcych wtasnoscig innych podmiotéw, powierzone jednostce do
sprzedazy, przechowywania lub uzywania,

e) Srodki trwate znajdujace sie na terenie Urzedu Miasta (teren strzezony) - samochody, laptopy,

f) Srodki trwate znajdujace sie na terenie niestrzezonym wtasnym lub obcym - oprawy LED i szafy
sterownicze,

g) Srodki trwate przekazane w uzytkowanie osobom fizycznym znajdujace sie w pomieszczeniach
mieszkancéw miasta- piece.

2) W wyniku uzyskania potwierdzenia sald wg stanu na dzieri 31 grudnia 2021r.:
a) Aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b) Naleznosci (z wyjatkiem tytutdw publicznoprawnych, naleznosci watpliwych oraz naleznosci od
0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych),
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c) Srodki trwate przekazane do uzytkowania jednostkom podlegtym.

3) Drogga weryfikacji poprzez poréwnanie danych w ksiegach rachunkowych z danymi wynikajacymi
z dokumentéw wg stanu na dzien 31 grudnia 2021r. :

a) Naleznosci i zobowigzan wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
b) Naleznosci i zobowigzan publicznoprawnych,

c) Naleznosci spornych i watpliwych oraz naleznosci i zobowigzan pracownikow,
d) Wartosci niematerialnych i prawnych,

e) Rozliczenn miedzyokresowych kosztow,

f) Grunty i srodki trwate trudno dostepne ogladowi (linie energetyczne, kanalizacja sanitarna,
wodociggi, kanalizacja deszczowa, cieplna, nawierzchnie ulic, parkingi, drogi, mosty, przepusty,
ktadki, petle), grunty bedgce w wieczystym uzytkowaniu oséb fizycznych i prawnych, gminne
zasoby mieszkaniowe i lokale uzytkowe, garaze, inwestycje rozpoczete (niezakonczone),

g) Funduszy wiasnych,
h) Pozostatych aktywow i pasywow nieobjetych spisem z natury lub potwierdzeniem sald.

2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji metodg weryfikacji wyznacza sie osoby zgodnie
z Zatacznikiem Nr 1 do Zarzadzenia.

3. Do przeprowadzenia potwierdzenia sald konta: 201, 220, 221 wyznaczam pracownikow
Referatu Finansowo-Budzetowego zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Powotuje komisje inwentaryzacyjng w sktadzie:

Lp Imie i Nazwisko Stanowisko

1 Emilia Drozdowska Przewodniczaca
2 Marta Parfieniuk Cztonek

3 Matgorzata Jefimiuk Cztonek

i zobowigzuje jg do wykonywania wszystkich obowigzkéw wynikajgcych z instrukcji
inwentaryzacyjnej powotanej Zarzagdzeniem Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski Nr 163/15 z dnia
14 grudnia 2015r.

§ 3. Powotuje zespoty spisowe w sktadzie:

Zespot spisowy Nr 1:

Lp Imie i Nazwisko Stanowisko
1 Monika Sobczak Przewodniczaca
2 Michat Kruk Cztonek

Zespot spisowy Nr 2:

Lp Imie i Nazwisko Stanowisko
1 Justyna Gatuszewska Przewodniczaca
2 Agnieszka Mazur Cztonek

Zespot spisowy Nr 3:
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1 Emilia Drozdowska Przewodniczaca
2 Marta Parfieniuk Cztonek
Zespot spisowy Nr 4:
Lp Imie i Nazwisko Stanowisko
1 Magdalena Hanna Olszanska Przewodniczaca
2 Elzbieta Sadowska Cztonek
Zespot spisowy Nr 5:
Lp Imie i Nazwisko Stanowisko
1 Waldemar Boron Przewodniczacy
2 Matgorzata Jefimiuk Cztonek
Zespot spisowy Nr 6:
Lp Imie i Nazwisko Stanowisko
1 Urszula Wiesietowska Przewodniczaca
2 Andrzej Andrzejuk Cztonek

i zobowigzuje je do wykonania wszystkich obowigzkéw wynikajacych z instrukcji inwentaryzacyjnej
powotanej Zarzagdzeniem Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski Nr 163/2015 z dnia 14 grudnia 2015r.

§ 4. 1. Zobowiazuje przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej i pracownika Referatu
Finansowo — Budzetowego do przeprowadzenia szkolenia oséb powotanych do inwentaryzacji.

2. Zobowigzuje osoby odpowiedzialne materialnie do odpowiedniego przygotowania
i uporzadkowania pdl spisowych oraz znajdujgcych sie w nich sktadnikéw, jak réwniez do udziatu
w czynnosciach spisow z natury.

§ 5. 1. Po zakonczeniu inwentaryzacji przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej zarzadzi
przeprowadzenie weryfikacji jej wynikdw i sporzadzi z tego protokdt, zakonczony wnioskami
w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i po uzyskaniu opinii gtdwnego ksiegowego
przedtozy je do zatwierdzenia.

2. Zatwierdzone wyniki inwentaryzacji podlegajg ujeciu w ksiegach roku obrotowego.

3. Za sprawny i terminowy przebieg inwentaryzacji odpowiada przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjne;j.

4. Inwentaryzacja dokonywana bedzie w godzinach pracy jednostki, bez zaktécenia toku jej pracy.

5. Nadzér nad catoscig prac inwentaryzacyjnych powierzam przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej.

6. Osoby powotane na cztonkdw zespotu spisowego ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za wtasciwe
oraz zgodne z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

7. Arkusze spisowe otrzyma przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjne;j.
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§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Jarostaw Borowski
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Zatagcznik do zarzadzenia Nr 484/21
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 3 grudnia 2021 .

Inwentaryzacja roczna

Lp. Nazwisko i imie Rodzaj inwentaryzowanego Sktad komisji Metoda
osoby odpowiedzialnej sktadnika majatku inwentaryzacyjnej | inwentaryzacji
Spis z natury
1. tobasiuk Dorota Druki Scistego zarachowania, Monika Sobczak Spis z natury
zakupione i nie wydane Michat Kruk
materiaty /31.12.2021r./
2. Wesotowska Anetta Druki Scistego zarachowania, Monika Sobczak Spis z natury
(karty drogowe) Michat Kruk
/31.12.2021r./
3. Jakoniuk Grzegorz Paliwo /31.12.2021r./ Monika Sobczak Spis z natury
Samochdd osobowy Michat Kruk
/31.12.2021r./
4. Wotodko Wiestaw Paliwo /31.12.2021r./ Monika Sobczak Spis z natury
Samochdd osobowy Michat Kruk
/31.12.2021r./
5. Kondraciuk Elzbieta Paliwo /31.12.2021r./ Justyna Spis z natury
Druki Scistego zarachowania Gatuszewska
(karty drogowe) Agnieszka Mazur
/31.12.2021r./
6. Debowska Ala Druki Scistego zarachowania Justyna Spis z natury
(bilety optaty targowej) Gatuszewska
/31.12.2021r./ Agnieszka Mazur
7. Kuptel Marcin Paliwo /31.12.2021r./ Justyna Spis z natury
Druki Scistego zarachowania Gatuszewska
(karty drogowe) Agnieszka Mazur
/31.12.2021r./
8. Mazuruk Wojciech Druki Scistego zarachowania Justyna Spis z natury
/31.12.2021r./ Gatuszewska
Agnieszka Mazur
9. Kordiukiewicz Mirostawa Inwentaryzacja kas Emilia Drozdowska Spis z natury
Juszkiewicz Walentyna /31.12.2021r./ Marta Parfieniuk
10. Karolczak Mirostaw Srodki trwate i wyposazenie Emilia Drozdowska Spis z natury
/laptopy/ Marta Parfieniuk
/31.12.2021r.-15.01.2022r./
11. Borowski Jarostaw Srodki trwate i wyposazenie Magdalena Hanna Spis z natury
Zwolinska Bozena /laptopy/ Olszanska
Korycka Tamara /31.12.2021r.-15.01.2022r./ Elzbieta Sadowska
Szkoda Anna
Mierzwinska Jolanta
Ostaszewska Teresa
Jakubowski Eugeniusz
tuba-Kondratiuk Bozena
12. Jurczuk Walentyna Sktadniki aktywéw bedgce Waldemar Boron Spis z natury
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wtasnoscig innych podmiotdw, Matgorzata
powierzone jednostce do Jefimiuk
sprzedazy, przechowywania
lub uzywania /31.12.2021r.-
15.01.2022r./
13. Dolinska Anetta Srodki trwate przekazane w Urszula Spis z natury
uzytkowanie osobom Wiesietowska
fizycznym - piece Andrzej Andrzejuk
/16.12.2021r.-15.01.2022r./
14. Sukaczuk Wiestaw Oprawy LED i szafy Urszula Spis z natury
sterownicze / 16.12.2021r.- Wiesietowska
15.01.2022r./ Andrzej Andrzejuk
Droga weryfikacji - porownania

15. Sokotowski Bogdan Srodki trwate trudno dostepne Michat Kruk Droga
ogladowi (kanalizacja Bogdan Sokotowski porownania
deszczowa, nawierzchnie)

/31.12.2021r.-15.01.2022r./

16. Michnowski Mariusz Gminne zasoby mieszkaniowe i Ewa Syczewska Droga
lokale uzytkowe, siec¢ co i cw, Mariusz porownania
droga, garaze Michnowski

/31.12.2021r.-15.01.2022r./
17. Syczewska Irena Grunty bedgce w wieczystym Elzbieta Sadowska Droga
uzytkowaniu Irena Syczewska porownania
/31.12.2021r.-15.01.2022r./
18. Boron Waldemar Grunty Gminy Miejskie] Elzbieta Sadowska Drogg
/31.12.2021r.-15.01.2022r./ Waldemar Boron poréwnania
19. Kordielewicz Joanna Grunty Gminy Miejskiej Elzbieta Sadowska Drogg
/31.12.2021r.-15.01.2022r./ Joanna poréwnania
Kordielewicz

20. Nazaruk Tomasz Wartosci niematerialne i Elzbieta Sadowska Drogg

prawne Tomasz Nazaruk porownania
/31.12.2021r.-15.01.2022r./

21. Wiestaw Sukaczuk Srodki trwate trudno dostepne Ewa Syczewska Droga

ogladowi (linie energetyczne) Wiestaw Sukaczuk porownania
/31.12.2021r.-15.01.2022r./

22. Jarostaw Strapczuk Srodki trwate trudno dostepne Ewa Syczewska Droga
ogladowi (kanalizacja sanitarnai | Jarostaw Strapczuk porownania
wodociagi)

/31.12.2021r.-15.01.2022r./

23. Karolczak Mirostaw Wartosci niematerialne i Elzbieta Sadowska Droga

prawne Mirostaw Karolczak poréwnania
/31.12.2021r.-15.01.2022r./

24, Malewska Anna -Naleznosci sporne i watpliwe Elzbieta Sadowska Droga
-Rozliczenia miedzyokresowe Anna Malewska poréwnania
kosztow
-Fundusze specjalne

/31.12.2021r.-15.01.2022r./
25. Olszanska Magdalena | Naleznoscii zobowigzania Anna Malewska Droga

Hanna

z pracownikami
/31.12.2021r.-15.01.2022r./
Naleznosci i zobowigzania z

Magdalena Hanna
Olszanska

poréwnania

Id: OF97C9E1-C879-417A-B864-8B3F2F9AF753. Podpisany

Strona 2




tytutéw publiczno — prawnych
/31.12.2021r.-15.01.2022r./

26. Osoba nadzorujaca Inwestycje nie zakoriczone Osoba nadzorujgca Droga
inwestycje /31.12.2021r.-15.01.2022r./ inwestycje poréwnania
niezakonczone Ewa Syczewska
Potwierdzenie salda
27. | Anna Malewska Srodki pieniezne zgromadzone Anna Malewska Potwierdzenie
Barbara Rosiak na rachunkach bankowych Barbara Rosiak salda
/31.12.2021r./
Pozyczki i kredyty
/31.12.2021r./
28. | Jednostki podlegte Sprzet powierzony w uzyczenie Michat Kruk Potwierdzenie
/31.12.2021r./ Ksiegowe z salda
jednostek
podlegtych
29. | Irena Zdanowicz Naleznosci od kontrahentow Irena Zdanowicz Potwierdzenie
Matgorzata Olszarnska /31.12.2021r./ Matgorzata salda
Olszanska
Elzbieta Sadowska
30. | Anna Malewska Witasne sktadniki majgtkowe Anna Malewska Potwierdzenie
powierzone kontrahentom salda
/31.12.2021r./
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