Zarzadzenie nr WGM.0050.82.2019
Wéjta Gminy Krzynowloga Mala
z dnia 29 listopada 2019 r.

w sprawie przeprowadzenia pelnej inwentaryzacji skladnikéw majatku Urzedu Gminy

w Krzynowlodze Malej

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r.
poz.351) oraz Zarzadzenia nr WGM.0050.73.2017 Wojta Gminy Krzynowloga Mata z dnia
23 listopada 2017 r.

zarzadzam co nastepuje:

§1

Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji skladnikow majatkowych w Urzedzie
Gminy w Krzynowlodze Malej.

§2

Do sktadu komisji inwentaryzacyjnej powolujg nastgpujace osoby:
1| Anna Lesnik | Sekretarz gminy Przewodniczacy
2 | Anna Kawiecka ' Stanowisko Pracy ds. Kancelarii i | Sekretarz
Archiwum
3 | Marlena Mostowa Stanowisko Pracy ds. wymiaru Czlonek
podatkow i opfat lokalnych

§3

Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nast¢pujace skladniki majatku:
W drodze spisu z natury:

1.

a)
b)

¢)
d)

€)

druki $cistego zarachowania,

srodki trwale i pozostale srodki trwate (z wyjatkiem gruntow i Srodkéw trwatych,
do ktorych dostep jest utrudniony tj. wodociagi, drogi), w tym bedace wlasnoscia
innych jednostek, a powierzone Urzgdowi Gminy Krzynowloga Mata do uzywania
inwestycje w nieruchomosci

maszyny i urzadzenia, w tym maszyny i urzadzenia stanowigce element srodkow
trwalych w budowie

materialy, towary i produkty odpisane w koszty w momencie zakupu lub

wytworzenia

W drodze potwierdzenia sald:

a)
b)

c)

$rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,

naleznosci (z wyjatkiem naleznosci z tytulow publicznoprawnych, spornych i
watpliwych, naleznosci od pracownikéw oraz od osob nieprowadzacych ksigg
rachunkowych)

wlasne skladniki majgtkowe powierzone kontrahentom prowadzacym ksiegi
rachunkowe




3. W drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych ksiag rachunkowych z danymi
wynikajacymi z dokumentow oraz odrebnych ewidencji:
a) $rodki trwate do ktorych dostep jest znacznie utrudniony tj. wodociagi, drogi
b) grunty oraz prawa uzytkowania wieczystego gruntow
¢) warto$ci niematerialne i prawne,
d) naleznosci sporne i watpliwe,
e¢) rozrachunki z pracownikami.
f) rozrachunki z tytuléw publicznoprawnych,
g) kapitaly, fundusze, rezerwy
h) pozostale zobowigzania
i) ulepszenia w obcych srodkach trwatych
j) rozliczenia migdzyokresowych kosztéw i przychodow
k) salda kont pozabilansowych niezinwentaryzowane droga spisu z natury
I) stany aktywow i pasywow, co do ktérych nie bylo mozliwe lub uzasadnione
przeprowadzenie spisu z natury lub potwierdzenie salda

§3
W celu ustalenia stanow rzeczywistych (z natury) sktadnikow majatku inwentaryzowanych na
podstawie obmiaru lub szacunku wyznacza si¢ akceptowang (dopuszczalng) niedokladnos¢
pomiaru:
a) dla paliw ptynnych — <10%
b) dla paliw stalych — <5%
§4
1. Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram podany w zalaczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Zespoly spisowe skladnikow majatkowych inwentaryzowanych w drodze spisu z
natury oraz pola spisowe okresla zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3. Do przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych w drodze potwierdzenia sald,
wyznacza sig:
a) naleznosci podatkowych — Katarzyng Grabowska
b) naleznosci tytulem sprzedazy wody — Sylwie Adamska
¢) naleznosci tytulem najmu i dzierzawy — Anng¢ Lesnikowskg
d) naleznosci tytutem oplat za odpady komunalne — Eweling Tworkowska
e) pozostale naleznosci — Martyne Bruzdzinskg
4. Do przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych okreslonych w punktach 10,11 i
13 harmonogramu, wyznacza si¢ pracownikow referatu finansow i budzetu :
a) Martyn¢ Bruzdzinska,
b) Anng Bobinska
¢) Anng Ploska.
§5
Zobowiazuje sie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i Skarbnika Gminy do
przeprowadzenia szkolenia i szczegolowego instruktazu czlonkow komisji i zespolow
spisowych, atakze oséb odpowiedzialnych materialnie oraz pracownikéw ksiegowosci,
o sposobie  przeprowadzenia czynnosci  inwentaryzacyjnych  zgodnie  zinstrukcjg
inwentaryzacyjna.
§6

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania




mienia i ewidencji:
1) oznaczenia wywieszkami, ulozenia wedlug asortymentow, spryzmowania materialow
masowych:
2) przeprowadzenia protokolarnej kasacji wycofanych z uzytkowania lub zlikwidowanych
fizycznie $rodkow trwalych, narzedzi, odziezy iinnych skladnikow majgtkowych oraz
opracowania wymaganej dokumentacji ksiggowej do dnia SpisOw;
3) uporzadkowania ewidencji ilosciowej srodkéw trwalych oraz rzeczowych zapasow
majatku obrotowego i uzgodnienia jej zdanymi wykazanymi w ewidencji ksiggowej,
ewidencji sktadnikow majatku w uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia i innych
urzadzeniach ewidencyjnych.

§7
Zawiesza sie nieobecnosci (np. ztytulu urlopéw) wszystkich pracownikow materialnie
odpowiedzialnych, cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych w okresie,
w ktorym przypadaja czynnodci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem Spisow.

§8
I.  Po zakonczeniu czynnosci  inwentaryzacyjnych  przewodniczacy — komisji
inwentaryzacyjnej ztozy niezwlocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji.
2. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone
przez kierownika jednostki) powinny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych okresu
sprawozdawczego.
3. Dokumenty rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spisow rocznych powinny byc¢
dostarczone do gléwnego ksiggowego w terminach ustalonych w harmonogramie.

§9
Za sprawny, terminowy iprawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

§10
Szczegolowe zasady isposob wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych okresla
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej i glowny ksiggowy w czasie instruktazu.

§11
Nadzér nad prawidlowoscia, kompletnoscia i terminowoscia spisow inwentaryzacyjnych
powierza si¢ przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

§12
Komisja inwentaryzacyjna oraz zespoly spisowe, o ktorych mowa w §1 ulegaja rozwigzaniu
po wykonaniu zadan okre$lonych w niniejszym zarzadzeniu.

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Jerzy miecki

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

(Wajt fminy)




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia nr WGM.0050.82.2019
Wojta Gminy Krzynowloga Mala
z dnia 29 listopada 2019 .

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI NA ROK 2019

: 4 ; 0OSOBY TERMIN
_ Etapy inwentaryzacji RODZAJ CZY NNOSI(.:.I. ODPOWIEDZIALNE REATIZACTE
Powolanie komisji i zespolow Wéjt Gminy

spisowych

29.11.2019 R.

| Przewodniczacy komisji

2 | Przeszkolenie zespolow spisowych inwentaryzacyjnej i
Skarbnik Gminy
Przygotowawcze Przygotowanie dokumentow : s
3 inwentaryzacyjnych —drukow, .Przewodnlczqf:y SR Do 07.12.2019 R.
5 inwentaryzacyjnej wraz z
dokumentow, materialow et g
; i komisja inwentaryzacyjna
pomocniczych, sprzg¢tu mierniczego
4 Przygotowanie skladnikow Osoba materialnie
majgtkowych do spisu odpowiedzialna
5 Wydanie arkuszy spisowych i ii::::tgﬁz{;??::om'wz
materialow potrzebnych do spisu bormistii YInej wraz
omisja mwentaryzacy_]nq OD 09 12 2019 R
6 | Praeprowadzenie spisow z nat Colonkowie Z08001ON |1565 31122019 R
eprowa e spisOw z natury spisowych 1.12.2019 R.
7 Kontrola prawidlowo$ci spisow Per: wodniczcy k’onps_n
inwentaryzacyjnej
. B o ey aymwosdnn ge | Preewodniczacy zespoty (3012020
Wiasciwe el A 4 spisowego
Spisu z natury
9 Whyslanie do kontrahentow sald Wyznaczeni pracownicy
i ief i merytorvezni
10 Uzgodnienie sald w drodze Wyznaczeni pracownicy
weryfikacji referatu finansow i budzetu
- Wyznaczeni pracownicy
1 |Poréwnanie z dokumentacjg referatu finansow i budzetu BO15.01.2020R.
'ksiggowa oraz odpowiedni
) pracownik merytoryczny
Przekazanie arkuszy spisowych do  przewodniczacy komisji
12 referatu finansow i budzetu | inwentaryzacyjnej DO 04.01.2020 R.
Dokonanie wyceny oraz zestawienie  Wyznaczeni pracownicy
13" rénic inwentaryzacyjnych ceferoiu finanséw i budseta| DO 1012020 R.
Wyja$nienie przyczyn powstania Czlonkowie komisji
14 r62nic (zebranie wyjasniei) inwentaryzacyjnej DO 20.01.2020 R.
Rozpatrzenie  réznic i P : Lo
15 | postawienie wnioskow co do rzien\:::c‘lln{;;ngyjﬁglsp
snosabu ich rozliczenia
) y Zaopiniowanie wnioskéw Komisji
Rozliczeniowe inwentaryzacyjnej w przypadku
16 |uznania niedoboréw za nie Radca prawny DO 21.01.2020 R.
mieszczgce si¢ w granicach norm
lub zawinione
Zaopiniowanie wnioskow komisji |DO 22.01.2020 R.
|7 inwentaryzacyjnej w sprawie Glowny ksiegowy/
rozliczenia réznic pod wzgledem Skarbnik Gminy
formalnvm i rachunkowvm !
Podjecie decyzji - zatwierdzenie | ; ; Do 23.01.2020 R.
18 | wsstoNitimw 1 Wéjt Gminy
Ujecie w ksiggach rachunkowych :
19 roznic inwentaryzacyjnych i ich Glowny ksiegowy/ |y 55 43 9020 R.

rozliczenie

Skarbnik Gminy

mey J.'_.\;-- |
miy !




Druki scistego

Referat finansow w

e

Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia nr WGM.0050.82.2019
Wojta Gminy Krzynowloga Mala

z dnia 29 listopada 2019 .

Na dzien

Zespoly spisowe skladnikéw majatkowych inwentaryzowanych w drodze spisu z natury
oraz pola spisowe

Przewodniczacy-

Spis z natury
zarachowania, Urzedzie Gminy 31.12.2019 . Beata Kuklinska
czeki obce, weksle i | Krzynowloga Mata godz. 15:15 Czlonek-Sylwia
inne papiery (pole spisowe nr 1) Adamska
wartosciowe
Zapasy materialow | Budynek Urzedu Gminy | Spis z Na dzien Przewodniczacy-
i towarow nie (wegiel opalowy) natury, 31.12.2019r Waojciech
objetych ewidencja | (pole spisowe nr 2) metoda Piorkowski
ilosciowo- szacunkowa Czlonek- Dominika
warto$ciow ’ : Pucinska
% Swietlica Kaki Mroczki ’
(wegiel opatowy)
(pole spisowe nr 3)
Swietlica Swiniary
(wegiel opalowy)
(pole spisowe nr 4)
Budynek Urzedu Gminy | Spis z natury | Na dzien Przewodniczacy -
(pole spisowe nr 5) 31.12.2019 r. Katarzyna
Grabowska
Czlonek- Beata
Kuklinska
Budynki oraz (pole spisowe nr 6) Spis z natury | od 09.12.2019 r. | Przewodniczacy —
przystanki wraz z do31.12.2019r1 | piérkowski
pozostatymi oy
obiektami inzynierii Wogeleeh
ladowej (studnie, Czlonek — Ewelina
ogrodzenia) Tworkowska
Inwestycje w (pole spisowe nr 7) Spis z natury | od 09.12.2019r.
nieruchomosciach do 31.12.2019r
Maszyny i Spis z natury | od 09.12.2019 1. | Przewodniczacy —
urzadzenia (pole spisowe nr 8) do31.12.2019 1 | Milena Nowicka
stanowiace ;
elementy srodkow Gk - I?ame]
trwalych w Szczerbacki
budowie
Budowle sportowe i Spis znatury | od 09.12.2019 .
rekreacyjne wrazz | (pole spisowe nr9) do 31.12.2019r
pozostalymi
obiektami inzynierii




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia nr WGM.0050.82.2019
Wajta Gminy Krzynowloga Mata

z dnia 29 listopada 2019 r.

Zespoly spisowe skladnikéw majatkowych inwentaryzowanych w drodze spisu z natury
oraz pola spisowe

ladowej (boiska,
place zabaw wraz z
wyposazeniem,
ogrodzenia.
fontanny)

7 Pojazdy Plac przy Urzedzie Spis z natury | od 09.12.2019 .

i i do31.12.2 :
22:111;:;““ o '(Gpr:ll: zpisowe nr 10) = e Przewodnlczqc:‘y o
Dominika Pucinska
wykorzystywane do )
robét ziemnych i Czlonek- Daniel
komunalnych Szczerbacki

8 Urzadzenia i Kotlownia, garaz i plac Spis z natury | od 09.12.2019 r.
pozostate przy Urzedzie Gminy, do31.12.2019r

. [ wyposazenie budynek komisariatu

i gospodarcze (w policji, budynki

tym tablice, kosze), | mieszkalne osob
kotly i piece fizycznych
grzewcze (W tym (pole spisowe nr 11)
przekazane do
uzywania osobom
fizycznym),

9 Pozostale srodki Hydrofornie i Spis z natury | 0od 09.12.2019r. | Przewodniczacy —
trwale — przepompownie bedace do 31.12.2019r | jan Sokolowski
wyposazenie, wiasnoscia gminy .
zespoly (pole spisowe nr 12) CZIOPEk' Pifm.
pradotworeze, Wacikowski
sprezarki

10 | Pozostate srodki Swietlica w Kakach Spis z natury | od 09.12.2019 r. | Przewodniczacy —
trwale-wyposazenie | Mroczkach do 31.12.2019r Katarzyna

(pole spisowe nr 13) Grabowela
. 11 | Pozostale srodki | Swietlica w Swiniarach | Spis z natury | od 09.12.2019 r, | CZlonek — Anna
trwale-wyposazenie | (pole spisowe nr 14) do 31.12.2019 r | Le$nikowska

12 | Pojazdy i pozostale | Budynek OSP w Spis z natury | od 09.12.2019 1.
srodki trwale- Romanach Seborach do 31.12.2019r
wyposazenie (pole spisowe nr 15) Praewodniozsoy-

12 | Pojazdy i pozostale | Budynek OSP w Spis z natury | od 09.12.2019 . | Agnieszka
srodki trwale- Ulatowie Adamach do31.12.2019r | Winnicka
wyposazenie (pole spisowe nr 16) Czlonek —

. » ) Przemyslaw Krupa

14 | Pojazdy i pozostale | Budynek OSP w Kakach | Spis z natury | 0d 09.12.2019r.

| Srodki trwale- Mroczkach do31.12.2019r
wyposazenie (pole spisowe nr 17)

15 | Pojazdy i pozostale | Budynek OSP w Spis z natury | od 09.12.2019 r. | Przewodniczacy-
srodki trwale- Lanigtach do31.12.2019r | Agnieszka
wyposazenie (pole spisowe nr 18)




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr WGM.0050.82.2019
Wéjta Gminy Krzynowloga Mala
z dnia 29 listopada 2019 1.

Zespoly spisowe skladnikéw majatkowych inwentaryzowanych w drodze spisu z natury

oraz pola spisowe

16 | Pojazdy i pozostale | Budynek OSP w Spis z natury | od 09.12.2019r. | Winnicka
srodki trwa-le- Krzynov.\rlodze Malej do31.12.2019t | czionek —
wyposazenie (pole spisowe nr 19) Krzysztof

. ] . Olszewski

17 | Pojazdy i pozostale | Budynek OSP w Spis z natury | 0d 09.12.2019 r.

. srodki trwale- Chmieleniu Wielkim do 31.12.2019r
. wyposazenie (pole spisowe nr 20

18 | Srodki trwale i Urzad Gminy Spis z natury | od 09.12.2019 . | Przewodniczacy —
pozostate $rodki Krzynowloga Mata do31.122019r | Sylwester
trwale- - hol dolny, poddasze :
Wyposazenie -pok.nr7,8,9,13 Gadounkl

- pokdj socjalny dolny Czlonek — Beata
[ poziom Kuklinska

- sala konferencyjna

(pole spisowe nr 21)

19 | Srodki trwale i Urzad Gminy Spis z natury | od 09.12.2019 r. | Przewodniczacy —
pozostale srodki Krzynowloga Mata do31.12.2019r | Katarzyna Sobol
trwate- - hol gérny + sekretariat Coshorab Fiukag
Wyposazenie -pok. nr2, 10, 11, 12, fiek- Lukasz

14, 15, 16, 17 Szymanski
- pokdj socjalny gorny
\ poziom
- serwerownia
(pole spisowe nr 22)

20 | Srodki trwale i Budynek poszkolny w Spis z natury | od 09.12.2019 r. | Przewodniczacy —
pozostate srodki Rudnie Jeziorowym do31.12.2019r | Sylwester
trwale- ' (pole spisowe nr 23) Gadomski
Wyposazenie .

! _ Czlonek — Sylwia
' 21  Srodki trwale i Budynek (lokal Spis z natury | od 09.12.2019 r. | Adamska
pozostate srodki wyborczy) w Grabowie do 31.12.2019
trwate- Rzance
Wyposazenie (pole spisowe nr 24)




