Zarzadzenie Nr 65)2020
Wojta Gminy tukta

z dnia 15 pazdziernika 2020 roku

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

Na podstawie art. 4 ust. 4 oraz art. 26 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019

roku poz. 351 z p6Zn. zm.) oraz stosownie do § 3 ust. 1pkt 1 Instrukcji inwentaryzacyjnej, Wojt Gminy Lukta

zarzadza:

§1-

Przeprowadzenie inwentaryzacji standéw finansowych irzeczowych Urzedu Gminy w tukcie i mienia

komunalnego na dziefh 31 grudnia 2020 roku.

§2.

Przedmiotem inwentaryzacji objete sa:

1) S$rodki pieniezne - gotéwka i inne warto$ci znajdujace sie w kasie (czeki, papiery warto$ciowe, druki
$cistego zarachowania) - inwentaryzacja przeprowadzona metodg spisu z natury w dniu 31 grudnia 2020
roku,

2) skiadniki majatkowe podlegajace ewidencji ilosciowej i nie podlegajace takiej ewidencji, jak : materiaty w
magazynie, paliwo w samochodach stuzbowych, obce sktadniki majgtkowe - inwentaryzacja
przeprowadzona metodg spisu z natury wedtug stanu na dzieA 31 grudnia 2020 roku,

3) naleznosci, zobowigzania, pozyczki, udziaty, srodki pieniezne na rachunkach bankowych - inwentaryzacja
przeprowadzona metodg uzgodnien sald aktywow i pasywow z kontrahentami (potwierdzenie) oraz
weryfikacji sald na dzien 31 grudnia 2020 roku,

4) $rodki trwate, wyposazenie, wartosci niematerialne i prawne Urzedu Gminy i mienia komunalnego bedace
w bezpos$rednim zarzadzie Urzedu Gminy w tukcie wedtug stanu na miesigc grudziehn 2020 -
przeprowadzenie metoda spisu z natury, przy czym grunty i $rodki trwate trudno dostepne ogladowi -
metodg poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami (np. ewidencje i rejestry
gruntow, dokumentacja zr6dtowa),

5) inwestycje iroboty budowlane w toku oraz ustalenie rzeczywistego stanu materiatéw, urzadzen, maszyn
przeznaczonych do montazu bgdz wbudowanych - przeprowadzenie metoda spisu z natury dokonanych w

protokotach zaawansowania rob6t w toku wedtug stanu na dzieh 31 grudnia 2020 roku.

§3.
W celu przeprowadzenia wymaganej rocznej inwentaryzacji za rok obrotowy 2020, powotuje:
1) Komisje inwentaryzacyjng, w sktadzie:
- Elzbieta Langowska - Przewodniczacy Komisji,

- Anna Palmowska - cztonek,



- Jerzy Stachyrak - cztonek,
2) Zespoly spisowe 0séb wymienionych w Zatgczniku Nr 1 do Zarzadzenia,
3) ZespoOt do przeprowadzenia inwentaryzacji metodg weryfikacji, w sktadzie:
- Palmowska Anna,
- Ewa Dmochewicz,
- Halina Zastawna,

Piotr Kawiecki.

§4
Zespdt do przeprowadzenia inwentaryzacji metodg weryfikacji, w odniesieniu do:
- budowli trudnodostepnych (weryfikacja zapisow w ksiegach rachunkowych z dokumentacjg zrédtowg),
zobowigzany jest odebrac¢ od pracownika odpowiedzialnego za ewidencje budowli o$wiadczenie, ze

potwierdza ich aktualny stan i zgodnos$¢ stanu z dokumentami technicznymi,

— gruntéw (weryfikacja zapisow w ksiegach rachunkowych z dokumentami zrodtowymi, ksiegami
znajdujacymi sie w Referacie Gospodarki Terenowej), zobowigzany jest odebra¢ od pracownika

odpowiedzialnego za ewidencje gruntow o$wiadczenie o zgodnosci ich z ksiegami wieczystymi i geodezja.

§5.
Zobowigzuje sie Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej i Skarbnika Gminy do przeprowadzenia
szkolenia i szczegdtowego instruktazu cztonkéw komisji i zespotow spisowych o sposobie przeprowadzenia

czynnosci inwentaryzacyjnych zgodnie z Instrukcjg inwentaryzacyjna.

§6.

Kierownikow Wydziatow Urzedu Gminy i osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje sie do

odpowiedniego uporzgdkowania mienia i ewidencji, ze szczegdlnym wskazaniem na:

1) uporzadkowanie sktadnikdéw majgtkowych znajdujgcych sie w poszczeg6lnych pomieszczeniach /
miejscach ich przechowywania (moga by¢ niewidoczne lub zapomniane),

2) przeprowadzenie protokolarnej kasacji wycofanych, nieprzydatnych Srodkéw trwatych, narzedzi i innych
sktadnikéw majatkowych oraz opracowania wymagalnej dokumentacji ksiegowej ( LT- likwidacja srodka
trwatego, LN- likwidacja wyposazenia, materiatdw) do dnia przeprowadzenia spiséw,

3) uporzadkowanie ewidencji iloSciowej srodkdw trwatych oraz rzeczowych zapaséw majatku obrotowego i
uzgodnienie jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiegowej, w ewidencji sktadnikéw majatku w

uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach ewidencyjnych.

§7.
Zobowiazuje pracownikéw materialnie odpowiedzialnych, cztonkdw Komisji inwentaryzacyjnej i Zespotdw
spisowych w okresie, w ktorych przypadajg czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spiséw

do osobistego uczestnictwa w tych czynnos$ciach.



8§ 8.

1. Zespoty spisowe zobowigzane sg do przekazania, do Przewodniczgcego komisji inwetaryzacyjnej, arkuszy
spisowych po zakorniczeniu czynnosci spisowych, jednak nie pdzniej niz do 12 stycznia 2021 roku.

2. Komisja inwentaryzacyjna zobowigzanajest do przygotowania sprawozdania z czynnosci
inwentaryzacyjnych i protokotu w sprawie réznic inwentaryzacyjnych wraz z wnioskami co do sposobu
ich rozliczenia (z uwzglednieniem ewentualnych kompensat), w terminie do 15 stycznia 2021 roku.

3. Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej przekazuje dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2
(sprawozdanie z czynnosci inwentaryzacyjnych i protokot w sprawie réznic inwentaryzacyjnych) wraz
catoScig materiatow z przeprowadzonej inwentaryzacji do Skarbnika Gminy, w terminie do 15 stycznia
2021 roku.

4. SzczegO6towe terminy dotyczgce inwentaryzacji w 2020 roku okres$la harmonogram podany w Zataczniku

Nr 2 do Zarzadzenia.

89

Ustalam pola spisowe zgodnie z Zatacznikiem Nr 1do Zarzadzenia.

§ 10.
Protokdt w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych zatwierdzony przez Wéjta Gminy podlega ewidencji

w ksiegach rachunkowych 2020 roku.

§ 11

Nadzdr nad prawidtowoscig, kompletnoscig iterminowos$cig inwentaryzacji powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 12,
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i obowigzuje do czasu zakofczenia i rozliczenia inwentaryzacji

za 2020 rok.



Lp.

Pole spisowe

Pote Nr 1

Pole Nr 2

Pole Nr 3

Pole Nr 4

Pole Nr 5

Pole Nr 6

2

Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 65/2020

Wykaz cztonkow zespotdw spisowych

Przedmiot inwentaryzacji

3

Sktad zespotu spisowego

4

Rzeczowe aktywa obrotowe - Urzad Halina Brdak

Gminy

Srodki pieniezne w kasie, druki
Scistego zarachowania, magazyn

materiatow, paliwo

Inwestycje, roboty budowlane w
toku, materiaty, urzadzenia do
montazu

Sktadniki majatku trwatego
infrastruktury gminnej, punkty

Swietlne, drogi, chodniki itp.

OSP i Rady soteckie

Sotectwa

Kinga Kowalska
Teresa Krasniewska
Mariola Morenc
Halina Brdak

Ewa Czaplejewicz
Dorota Urbariska
Elzbieta Langowska

Kamila Gontarz

Elzbieta Langowska
Anna Morenc
Teresa Krasniewska

Kamila Gontarz

Magdalena Swierczynska

Jerzy Stachyrak

Kamila Gontarz

Magdalena Swierczyriska

Jerzy Stachyrak

WeN



Harmonogram inwentaryzacji rocznej (2020 rok)

Lp. Przedmiot inwentaryzacji Inwentaryzacja wg Terminy Forma
stanu ksiegowego (od - do) udokumentowan
(ewidencyjnego) 1a
na dzien
Etap Il - przeprowadzenie inwentaryzacji
1 Srodki trwate, za wyjatkiem gruntéw i 31.10.2020r. 01.11.2020 - 15.12.2020r. Spis z natury

budowli trudnodostepnych -

obejmuje takze nieruchomosci zaliczone do
srodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez
znajdujace sie na terenie strzezonym inne
$rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad srodkéw w budowie

2. Rzeczowe aktywa obrotowe 30.11.2020r. 01.12.2020 - 11.01.2021r. Spis z natury

3. Rzeczowe sktadniki pozajednostkg 30.11.2020r. 01.11.2020- 11.01.2021r. Potwierdzenie
(powierzone kontrahentom) salda

4. Naleznosci, z wytgczeniem wskazanych w 30.11.2020r. 01.11.2020- 11.01.2021r. Potwierdzenie
poz. 10 salda

5. Zapasy obce 30.11.2020r. 01.12.2020 -11.01.2021r. Spis z natury

6. Sktadniki aktywéw obrotowych poza 31.12.2020r. 01.01.2021 - 11.01.2021r. Potwierdzenie
wymienionymi w poz. 7i 8 salda

7. Aktywa pieniezne (z wyjatkiem 31.12.2020r. 31.12.2020r. Spis z natury

zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papiery warto$ciowe w postaci materialnej

8. Materiaty, towary i produkty gotowe 31.12.2020r. 31.12.2020r. Spis z natury
odpisane w koszty w momencie zakupu

9. Grunty oraz prawa zakwalifikowane do 31.12.2020r. 01.01.2021 - 11.01.2021r. Weryfikacja
nieruchomosci

10. Nalezno$ci sporne i watpliwe, naleznosci i 31.12.2020r. 01.01.2021 - 11.01.2021r. Weryfikacja

zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, z tytutéw
publicznoprawnych
11.  Srodki trwate, do ktérych dostep jest 31.12.2020r. 01.01.2021 - 11.01.2021r. Weryfikacja
znacznie utrudniony

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 65/2020

Osoba
odpowiedzialna

Zespoty spisowe, w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej

Zespoly spisowe, w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej
Pracownik Referatu finansowego

Pracownik Referatu finansowego

Zespoty spisowe, w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej
Pracownik Referatu finansowego

Zespoty spisowe, w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej

Zespoty spisowe, w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej
Osoby dokonujgce inwentaryzacji
metodg weryfikacji

Osoby dokonujace inwentaryzacji
metodg weryfikacji

Osoby dokonujgce inwentaryzacji
metodg weryfikacji

mor In*- Robert Malinowski



12.

1 b

Pozostate aktywa i pasywa, w tym tez te w 31.12.2020r. 01.01.2021 - 11.01.2021r. Weryfikacja
przypadku ktérych przeprowadzenie spisu z

natury lub uzgodnienie (potwierdzenie salda)

nie byto mozliwe

Osoby dokonujagce inwentaryzacji
metodg weryfikacji

Etap Ill - wycena materiatow inwentaryzacyjnych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic

Przekazanie cato$ci materiatow
dotyczacych inwentaryzacji do Skarbnika
wraz z protokotem z posiedzenia komisji
inwentaryzacyjnej w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych

Przekazanie do Skarbnika materiatéw z
weryfikacji standw ewidencyjnych z
dokumentacjg w odniesieniu do aktywéw
i pasywoOw nie objetych spisem z natury
lub uzgodnieniem sald

Sprawdzenie poprawnos$ci dokumentacji
inwentaryzacyjnej, w tym weryfikacja
wyceny na arkuszach spisowych /
protokotach

Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych
potaczona z wyjasnieniem okolicznosci i
przyczyn powstawania réznic
inwentaryzacyjnych (w przypadku ich
wystgpienia)

Zaopiniowanie wnioskow Komisji
inwentaryzacyjnej pod wzgledem
formalnym i rachunkowym
Zaopiniowanie wnioskéw Komisji
inwentaryzacyjnej w sprawie zawinionych
niedoborow sktadnikéw majgtkowych

Decyzja o rozliczeniu réznic

Ujecie w ksiegach rachunkowych rdznic
inwentaryzacyjnych iich rozliczenie

do 15.01.202Ir.

do 20.01.202Ir.

do 22.01.202Ir.

do 26.01.202Ir.

do 27.01.202Ir.

do 27.01.202Ir.

Etap IV —rozliczenie rdznic

do 28.01.202Ir.

do 29.01.202Ir.

Adnotacje (na
dokumentach)

Opracowanie

wynikéw i
wnioskow

Opinia

Opinia

Decyzja

Zgodnie z
decyzjg Wajta

Przewodniczacy Komisji
inwentaryzacyj nej

Osoby dokonujace inwentaryzacji
metoda weryfikacji

Skarbnik lub upowazniony
Pracownik Referatu finansowego,
we wspoétpracy z Przewodniczacym
Komisji inwentaryzacyjnej
Skarbnik lub upowazniony
Pracownik Referatu finansowego
we wspOtpracy z Przewodniczagcym
komisji i pozostatymi cztonkami
Komisji inwentaryzacyjnej oraz
osobami dokonujgcymi
inwentaryzacji metodg weryfikacji
Skarbnik

Radca prawny

Wijt

Referat finansowy



