Zatgeznik Nr 4 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad

i odpowiedzialnosci za powierzone mienie

D ,.;: L Es AR
f R RERAET

{Nazwa jednostki — pieczeé)

Zarzadzenie Nr 116/2020
z dnia 27 listopada 2020 r.
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 30 ust.1 oraz ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych znajdujacych sie
w ewidencji ksiggowej Urzedu Gminy, przez komisj¢ inwentaryzacyjna w nastgpujgcym
sktadzie osobowym:

1. Adrianna Weretynska-Nowak — przewodniczgca komisji inwentaryzacyjnej
. Janusz Kwidziniski — zastgpca przewodniczacej komisji inwentaryzacyjnej
. Malgorzata Taterka — czlonek

. Aneta Wyszywana — cztonek

. Anna Zygadlo — cztonek

. Renata Dudek — czlonek

. Zaneta Sokolowska — czlonek

. Monika Moncport — czlonek

. Aniela Szerszen — czlonek

10. Magdalena Dziaczek — czlonek

11. Malgorzata Szczudlo — czionek

12, Mirostaw Pleszak — czlonek

13. Dorota Klugiewicz — czlonek

14. Mateusz Wesolowski — czlonek

15. Anna Dudata — cztonek

16. Arkadiusz Tomaszczyk — czlonek

17. Marta Cygaro — czlonek

18. Twona Wiadniewska - czlonek

19. Grazyna Jaglowska-Wdjciak — cztonek
20. Dorota Walczak — cztonek

21. Jolanta Sliwifiska — cztonek

22. Elzbieta Manikowska — czlonek

oo~ anth W

w terminie od dnia 1 grudnia 2020 r. do dnia 15 stycznia 2021 r. wg harmonogramu inwenta-
ryzacji, stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



§ 2.

Powoluje sie 5 zespoldéw spisowych dla przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury,
droga uzgodnienia sald i droga weryfikacji w nastgpujacym sktadzie:

Zespol Spisowy Nr 1:

1) Malgorzata Taterka — Przewodniczaca Zespolu

2) Aneta Wyszywana — Czlonek Zespotu

3) Anna Zygadlo — Czlonek Zespolu

4) Renata Dudek — Czlonek Zespotu
Srodki trwate: grupa 1 (budynki i lokale), grupa 2 (obiekty inzynierii ladowej i wodnej), gru-
pa 8 (narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej niesklasyfikowane), po-
zostate $rodki trwale w uzywaniu tj.: place zabaw, place rekreacyjne, tablice informacyjne,
stojaki rowerowe, lawki i tawostoly, kosze, sprzet do Ewiczen.

Zesp6t Spisowy Nr 2:

1) Zaneta Sokolowska — Przewodniczaca Zespotu

2) Monika Moncport — Czionek Zespotu

3) Aniela Szerszen ~ Czlonek Zespotu

4) Magdalena Dziaczek — Czlonek Zespotu
Pozostate $rodki trwale w uzywaniu znajdujace sie mi¢dzy innymi w §wietlicach, Osrodku
Zdrowia w Przeclawiu i na boiskach sportowych oraz inny sprzet stuzacy dzialalno$ci spor-
towej.

Zespol Spisowy Nr 3:

1) Matgorzata Szczudto — Przewodniczaca Zespolu

2) Mirostaw Pleszak — Czlonek Zespolu

3) Dorota Klugiewicz — Czionek Zespolu

4) Mateusz Wesolowski — Czlonek Zespotu
Pozostale srodki trwate w uzywaniu znajdujace si¢ migdzy innymi w Urzgdzie Gminy, jed-
nostkach OSP, Strazy Gminnej, a takze sprzgt shuzacy obronie cywilnej oraz grupa 6 Srodkow
trwatych (urzgdzenia techniczne), grupa 7 srodkow trwatych (Srodki transportu).

Zespot Spisowy Nr 4:

1) Anna Dudata — Przewodniczaca Zespotu

2) Arkadiusz Tomaszczyk — Czlonek Zespolu

3) Marta Cygaro — Czionek Zespotu

4) Iwona Wlasniewska — Czlonek Zespotu
Srodki trwate: grupa 4 (maszyny, urzadzenia, i aparaty specjalistyczne), grupa 3 (kotly i ma-
szZyny energetyczne), grupa 5 (maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne), pozostalte Srod-
ki trwate w uzywaniu tj. sprzet komputerowy, drukarki, skanery itp. oraz wyposazenie znaj-
dujace si¢ w miejscach niewymienionych przy innych zespotach spisowych, wartosci niema-
terialne 1 prawne.

Zespdl Spisowy Nr 5:
1) Grazyna Jagtowska-Wojciak — Przewodniczaca Zespolu
2) Dorota Walczak — Czionek Zespolu
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3) Jolanta Sliwinska — Czlonek Zespotu

4) Elzbieta Manikowska — Cztonek Zespohu
Srodki pienigzne w kasie, naleznosci i zobowiazania, $rodki trwate w budowie, grunty, mate-
riaty w magazynie, rozrachunki z pracownikami, rozrachunki publiczno-prawne, druki $ciste-
go zarachowania, czeki, pozyczki i kredyty, §rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach
bankowych, fundusze wlasne i fundusze specjalne. |

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury, metoda uzyskania potwierdzenia

salda (potwierdzenie stanéw ksiegowych), metoda weryfikacji (poréwnania danych ksiggo-

wych z odpowiednimi dokumentami zrodtowymi) wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2020 r.
| §3.

Inwentaryzacja nalezy objaé nastepujace sktadniki majatkowe:

1) érodki trwale,

2) pozostale Srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie),

3) materialy w magazynie,

4) $rodki pienigzne w kasie,

5) naleznosci i zobowigzania,

6) srodki trwate w budowie,

7) warto$ci niematerialne 1 prawne,

8) grunty,

9) rozrachunki z pracownikami,

10) rozrachunki publiczno-prawne,

11) druki écistego zarachowania, czeki obce, weksle i inne papiery warto§ciowe,

12) pozyczki i kredyty,

13) $rodki pienig¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,

14) skladniki majatkowe bedace wlasnoscia innych podmiotow,

15) skladniki majatkowe powierzone kontrahentom,

16) fundusze wlasne i fundusze celowe.

§ 4.

1. Sk}adniki majatku wymienione w § 3 pkt. 1-3 nalezy spisaé na arkuszach spisu z natury,
natomiast budowle podziemne w drodze weryfikacji.

2. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 4 nalezy przeprowadzi¢ na
ostatni roboczy dzien roku w drodze spisu z natury i porownania z danymi z ksiggi w formie
protokotu kontroli kasy.

3. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 5 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.

4. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 6 nalezy przeprowadzic¢
przez poroéwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze
spisu z natury, jezeli s3 dostepne ogladowi, a ich spis ich jest mozliwy; pozostale skladniki w
drodze weryfikacji dokumentoéw z zapisami w ksiegach.

5. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt 7 nalezy przeprowadzié
poprzez pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w dro-
dze weryfikacji.
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6. Inwentaryzacj¢ skladnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 8 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiegach (dane ewidencji ksiggowej i ewidencji
gruntow).

7. Inwentaryzacj¢ rozrachunkéw wymienionych w § 3 pkt. 9-10 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze weryfikacji.

8. Inwentaryzacje sktadnikéw wymienionych w § 3 pkt 11 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
Spisu z natury.

9. Inwentaryzacje rozrachunkow wymienionych w § 3 pkt. 12-13 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze uzgodnienia sald.

10. Skiadniki majatkowe bgdace wlasnodcia innych podmiotéw, znajdujace sig¢ w uzytko-
waniu Urzedu Gminy Kolbaskowo, nalezy zinwentaryzowaé z uwzglednieniem termindéw i
sposobdw, okre$lonych w dokumentach bedacych podstaws ich uzytkowania.

11. Inwentaryzacje wlasnych skladnikow majatkowych powierzonych kontrahen-
tom/jednostkom nalezy przeprowadzi¢ w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahen-
tow/jednostek.

12. Inwentaryzacje funduszy wymienionych w § 3 pkt 16 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
weryfikacji zgodnoéci dokumentow zroédtowych z zapisami w ksiggach.

§ 5.

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w referacie finansowo-
ksiggowym w terminie do dnia 30 listopada 2020 r.

§ 6.

Zobowiazuj¢ komisjg do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzial-
nych,

2) przestrzegania ogodlnie cbowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okre$lonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy, inwenta-
ryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo-
ksiegowego w terminie siedmiu dni po zakonczeniu spisu.

§7.

Czlonkéw komisji czynie odpowiedzialnymi za wiasciwe, dokladne i rzetelne przeprowadze-
nie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 8.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§9.
Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.
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Otrzymuja do wykonania:

1. Pdmane, [k ol

2. Janusz Kwidzifski

3. Malgorzata Taterka

4. Aneta Wyszywana

5. Anna Zygadio

6. Renata Dudek

7. Zaneta Sokotowska

8. Monika Moncport

9. Aniela Szerszen

10. Magdalena Dziaczek
11. Malgorzata Szczudto
12, Mirostaw Pleszak

13. Dorota Klugiewicz
14. Mateusz Wesolowski
15. Anna Dudata

16. Arkadiusz Tomaszczyk
17. Marta Cygaro

18. Iwona Wlasniewska
19. Grazyna Jaglowska-Wojciak
20. Dorota Walczak

21. Jolanta Sliwinska

22, Elzbieta Manikowska

Otrzymuja do wiadomosci:
1. Skarbnik Gminy

..................................................

...................................................

...................................................

.................................................

{ podplsy komisji)

WOLIT

{pieczeé imienna i podpis kierownika jednostki)
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Zatagcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 116/2020
Wojta Gminy Kotbaskowo

z dnia 27 listopada 2020 roku

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI
w Urzedzie Gminy Kofbaskowo

Termin Nr zespotu
r2eDrowa Rodzaj, forma, spisowego
Lp. Przedmiot Obiekt P sz;nia metoda, technika przeprowa-
inwentaryzacji zinwentaryzowania A . inwentaryzacji dzajacego
inwentaryzacji .
inwentary-
zacje
. T . od 31.12.2020  [Weryfikacja sald
1. [(Grunt 5
uny Dane ewidencjl ksiggowej i 4515012021 |ra dzien 31.12.2020 T,
’ L .. |ewidencji gruntéw
,  |Wartosci niemateriaine bane ewidencii ksiegowei 0d 31.12.2020  |Weryfikacja sald 4
" | prawne likslegowe] do 15.01.2021  |na dziefi 31.12.2020r.
Srodki trwate i érodki . . od 1.12.2020 Spis z natury wedtug stanu
. D dencji ksi 1,2,
3 Lewate w uiywaniu, ane ewidenc]l ksiggowe] d015.01.2021  |na dzier 31.12.2020 1. s
materiaty w magazynie Budowle podziemne weryfl- o
kacja sald na dzien
31.12.2020r.
. . . T . od 31.12.2020  |Woeryfikacja sald
4.  [Srodki trwate w budowie |Dane ewidenciji ksiegowej 40 15.012021  |na dzieri 31.12,2020 . Spis z 5
natury wedtug stanu na
dzieri 31.12.2020 r,
5 Rozrachunki Dane ewidencji ksiegowej od 31.12.2020  Weryfikacja sald 5
" Iz pracownikami gowel d0 15.01.2021  |ha dzjer 31.12.2020 .
6 Rozrachunki Dane wedtug ewidencji lod 31.12.2020  [Weryfikacja na dzier 5
* lpubliczno-prawne ksiegowej do 15.01.2021  [31.12.2020r,
WTZYStkle.Z wythk:am Pisemne uzgodnienie
7 Naleznosci .na e:nﬁsu shpornlyt? . od 31.12.2020  [sald z kontrahentami g
* i zobowigzania | WRLPIWYCR, naleznose d015.01.2021 |na dzief 31.12.2020 .
i zobowigzanh pracownikow
i publiczno-prawnych
D;Uk' §cisfego ;.ar:: Roczna, spis z natury
g, [rowania, CzeKIONCE, \oca Urzedu Gminy 31.12.2020 wedtug stanu na dziert
weksle i inne papiery 31.12.2020 T 5
wartosciowe
od 31.12.2020 Pisemne uzgodnienie sald
10. |Pozyczkiikredyty Wedtug ewidencji ksiggowe;j do 15'01'2021 wedlug stanu 5
o ha dzien 31.12.2020 r.
Srodki pieniezne zgro- od 31.12.2020 Pisemne uzgodnienie said
11. madzone na rachunkach  |Wszystkie rachunki bankowe |, 15012001 |wedtugstanu 5
bankowych o na dzien 31.12. 2020 r,
Roczna, spis z natury
wedtug stanu na dzien
i 31.12.2020 . .
12. fSrodki pieniezne w kasie Kasa Urzedu Gminy 31.12.2020 1 3
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13.

Fundusze wiasne i fundu-
sze specjalne

Wedtug ewidencji ksiggowej

od 31,12.2020
do 15.01.2021

Poréwnanie danych kslag
rachunkowych z odpowled-
nimi dokumentami i weryfi-
kacja ich wartosci wedtug

stanu na dziert 31.12.2020r.
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