Zarzadzenie nr WGM.0050.83.2019
Wijta Gminy Krzynowloga Mala
z dnia 29 listopada 2019 r.

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w jednostkach obslugiwanych przez

Urzad Gminy Krzynowloga Mala
Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22019 r.
poz. 351) oraz Zarzadzenia nr WGM.0050.73.2017 Wéjta Gminy Krzynowloga Mata z dnia
23 listopada 2017 r.

zarzadzam co nastg¢puje:

§1
Zarzgdzam  przeprowadzenie rocznej inwentaryzacji aktywéw i pasywow Szkoty
Podstawowej w Krzynowlodze Malej, Szkoly Podstawowej w Ulatowie-Adamach, Szkoly
Podstawowej w Romanach-Seborach, Gminnej Biblioteki Publicznej w Krzynowlodze Malej
na dzien 31 grudnia 2019 r.

§2
Do skiadu komisji inwentaryzacyjnej powoluje nastepujace osoby:
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§3

Inwentaryzacjq nalezy objaé nastepujace skladniki majatku:
1. W drodze spisu z natury:;

a) druki $cistego zarachowania,

b) materialy, towary i produkty objete ewidencja ilosciowo-wartosciows oraz
odpisane w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia

2. W drodze potwierdzenia sald:

a) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) naleznosci (z wyjatkiem naleznosci z tytutow publicznoprawnych, spornych i
watpliwych, naleznosci od pracownikéw oraz od o0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych)

¢) wilasne skladniki majatkowe powierzone kontrahentom prowadzacym ksiggi
rachunkowe

3. W drodze weryfikacji poprzez pordwnanie danych ksiag rachunkowych z danymi
wynikajacymi z dokumentow oraz odrgbnych ewidencji: _

a) srodki trwale oraz pozostale $rodki trwale

b) wartosci niematerialne i prawne,




¢) naleznosci sporne i watpliwe,

d) rozrachunki z pracownikami,

e) rozrachunki z tytuléw publicznoprawnych,

f) kapitaty, fundusze, rezerwy

g) pozostale zobowigzania

h) ulepszenia w obcych srodkach trwalych

1) rozliczenia migdzyokresowych kosztow i przychodéw

j) salda kont pozabilansowych

k) stany aktywow i pasywow, co do ktoérych nie bylo mozliwe lub uzasadnione
przeprowadzenie spisu z natury lub potwierdzenie salda

§3

I. Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram podany w zataczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zespoly spisowe skiadnikow majgtkowych inwentaryzowanych w drodze spisu z
natury oraz pola spisowe okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Do przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych okreslonych w punktach 9-11 i 13
harmonogramu  stanowigcego zalgcznik do niniejszego zarzadzenia wyznacza sie
pracownikow referatu finansow i budzetu : Katarzyng Kolakowska i Sylwig Lipinska.

§4

Zobowiazuje si¢ przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej i gléwnego ksiegowego do
przeprowadzenia szkolenia i szczegblowego instruktazu czlonkéw komisji i zespolow
spisowych, atakze osob odpowiedzialnych materialnie oraz pracownikéw ksiegowosci,
0 sposobie  przeprowadzenia czynnosci  inwentaryzacyjnych  zgodnie  z instrukcja
inwentaryzacyjna.

§5
Osoba materialnie odpowiedzialng za zarzadzanie mieniem bedacym w posiadaniu jednostki
obstugiwanej jest dyrektor danej jednostki.

§6
Celem sprawnego przeprowadzenia czynnosci spisowych, zobowiazuje sie dyrektorow
jednostek obstugiwanych, w ramach prowadzonej przez nich kontroli zarzadczej, do
odpowiedniego zorganizowania prac inwentaryzacyjnych zwigzanych ze spisem z natury
oraz do uporzadkowania mienia i ewidencji:
1) oznaczenia wywieszkami, ulozenia wedlug asortymentéw, spryzmowania materiatlow
masowych;
2) przeprowadzenia protokolarnej kasacji wycofanych z uzytkowania lub zlikwidowanych
fizycznie Srodkéw trwalych, narzedzi. odziezy iinnych skladnikéw majatkowych oraz
opracowania wymaganej dokumentacji ksi¢gowej do dnia spisow:
3) uporzadkowania ewidencji ilosciowej srodkow trwalych oraz rzeczowych zapasow
majgtku  obrotowego i uzgodnienia jej zdanymi wykazanymi w ewidencji ksiegowej,
ewidencji sktadnikow majatku w uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia i innych
urzadzeniach ewidencyjnych.




§7

Zawiesza si¢ nieobecnosci (np. z tytulu urlopéw) wszystkich pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych, czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych w okresie,
w ktorym przypadajg czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

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

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

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

§11
Nadzor nad prawidlowoscia, kompletnoscig i terminowoscia spiséw inwentaryzacyjnych
powierza si¢ przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§12
Komisja inwentaryzacyjna oraz zespoly spisowe, o ktorych mowa w §1 ulegaja rozwiazaniu
po wykonaniu zadan okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§13
Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr |

do Zarzadzenia nr WGM.0050.83.2019
Wojta Gminy Krzynowloga Mata

z dnia 29 listopada 2019

r.

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI NA ROK 2019

Etapy inwentaryzacji RODZAJ CZYNNOSCI onrogfgggm o Rﬁﬁlﬁz -
| Powolanie komisji i zespolow Wéjt Gminy 29.11.2019 R.

spisowych

Przewodniczacy komisji

2 |PrzeszKolenie zespoléw spisowych inwentaryzacyjnej i
Skarbnik Gminy
Przygotowawcze Przygotowanie dokumentéw . iy
3 inwentaryzacyjnych —drukéw, _Przewodmczq:cy et Do 07.12.2019 R.
. Inwentaryzacyjnej wraz z
dokumentéw, materialow e .
¢ R— omisja inwentaryzacyjng
pomocniczych, sprzetu mierniczego ‘
4 Przygotowanie skladnikow Osoba materialnie
majatkowych do spisu odpowiedzialna |
: , i Przewodniczacy komisji
5 Wydarne arkuszy spisowych i ) inwentaryzacyjnej wraz z
materialéw potrzebnych do spisu bt i
Omisjg inwentaryzacyjna OD 09.12.2019 R
6 |p dzenie spisé ¢ Czlonkowie zespolow s ’
rzeprowadzenie spiséw z natury spisowych DO 31.12.2019 R.
7 Kontrola prawidlowosci spiséw Przgwodmczqcy lfon‘.usﬂ
| _ inwentaryzacyjnej
Przekazan!e kom:SJ_l wypelnionych Przewodniczacy zespoh 03.01.2020 R.
Wiasciwe 8 larkuszy spisowych i sprawozdan ze -
Spisu z natury P g
o |Wyslanie do kontrahentéw sald Wyznaczeni pracownicy
10 Uzgodnienie sald w drodze Wyznaczeni pracownicy
weryfikacji referatu finansow i budzetu
| ' Wyznaczeni pracownicy
Poréwnanie z dokumentacjg ‘referatu finanséw i budzetu DO 15.01.2020 R.
ksiggowa oraz odpowiedni
pracownik merytoryczny
Przekazanie arkuszy spisowych do Przewodniczacy komisji
12" referatu finanséw i budzetu inwentaryzacyjnej DO 04.01.2020 R.
Dokonanie wyceny oraz zestawienie Wyznaczeni pracownicy
13 rézic inwentaryzacyjnych referatu finansow i budzetu| DO 15-01.2020 R.
Wyjasnienie przyczyn powstania Czlonkowie komisji
14 roinic (zebranie wyja$nien) inwentaryzacyjnej DO 20.01.2020 R.
Rozpatrzenie  réznic i ' p dni komisii
15 postawier-nie wnio.skdw- codo rzi?-:;c;n?;f-?z:iyjﬁg}m :
: Bev | Zaopiniowanie wnioskéw komisji
Rozliczeniowe inwentaryzacyjnej w przypadku
16 |uznania niedoboréw za nie ‘ Radca prawny DO 21.01.2020 R.
mieszczgcee sie w granicach norm
| lub zawinione
Zaopiniowanie wnioskow komisji ] DO 22.01.2020 R.
17 inwentaryzacyjnej w sprawie Glowny ksiegowy/
rozliczenia réznic pod wzgledem Skarbnik Gminy
Podjecie decyzji - zatwierdzenie ; ; Do 23.01.2020 R.
18 Whitakiw Wajt Gminy
Ujecie w ksiegach rachunkowych : .
19 réznic inwentaryzacyjnych i ich Glowny ksiggowy/ 'Do 25.03.2020 R.

| rozliczenie

Skarbnik Gminy




Zespoly spisowe skladnikéw majatkowych inwenta

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr WGM.0050.83.2019

Wojta Gminy Krzynowloga Mala

z dnia 29 listopada 2019 r.

ryzowanych w drodze spisu z natury oraz pola
spisowe

1 Druki scistego zarachowania,
czeki obce, weksle i inne papiery
wartosciowe Szkola

Podstawowa w Spis z natury

2 Zapasy materialow i towaréw Ulatowie Na dzien Przewodniczacy
objetych ewidencja ilo$ciowo- Adamach 31.12.2019r. | - Sylwia
wartosciowa Pole spisowe Nr | (przed Ziotkowska

koncem Czlonek-
'3 | Zapasy materialow i towaréw nie pracy) Katarzyna
objetych ewidencja ilosciowo- Kotakowska
wartosciowg odpisanych w koszty
' w momencie zakupu

4 Druki scislego zarachowania,
czeki obee, weksle i inne papiery Na dzien
wartosciowe Szkola 31.12.2019r.

Podstawowa w Spis z natury | (przed

5 Zapasy materialow i towaréw Romanach koncem Przewodniczacy
objetych ewidencja ilosciowo- Seborach pracy) - Sylwia
warto$ciowg Pole spisowe nr 2 Ziotkowska

Czlonek-

6 Zapasy materialow i towaréw nie Katarzyna
objetych ewidencja ilosciowo- Kotakowska
wartosciowg odpisanych w koszty
W momencie zakupu

i Druki scistego zarachowania,
czeki obee, weksle i inne papiery | Szkola Spis z natury | Na dzien
wartosciowe Podstawowa w 31.12.2019r. | Przewodniczacy

Krzynowlodze (przed - Sylwia
8 Zapasy materialow i towaréw Malej koncem Ziétkowska
. objetych ewidencja ilosciowo- Pole spisowe nr 3 pracy) Czlonek-
warto$ciowa Katarzyna
Kotakowska

9 Zapasy materialéw i towaréw nie
objetych ewidencja ilosciowo-
wartosciowa odpisanych w koszty
w momencie zakupu

10 | Druki $cistego zarachowania, Gminna
czeki obce, weksle i inne papiery | Biblioteka Na dzien Przewodniczacy
wartosciowe Publiczna w 31.12.2019r. | - Sylwia

— Krzynowlodze (przed Ziotkowska

11 | Zapasy materialéw i towarow Malej Spis znatury | koficem Czlonek-
objetych ewidencja ilosciowo- Pole spisowe nr 4 pracy) Katarzyna
warto$ciowa Kolakowska

12 | Zapasy materialéw i towaréw nie
objetych ewidencja ilosciowo-
wartosciowa odpisanych w koszty
W momencie zakupu
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