{RZEWO ZARZADZENIE NR 101/2021
o} Kujawsko-pomorskle WOJTA GMINY ZAKRZEWO
z dnia 03 grudnia 2021r.

W sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2021r,,
poz. 217, ze zm.) oraz Zarzadzenia Nr 56/2011 Woijta Gminy Zakrzewo z dnia 14 listopada 2011r.

W sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Zakrzewo zarzadzam,

Co nastgpuje:

§ 1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacje nastgpujacych  skladnikow majatkowych bedacych
na stanie Gminy Zakrzewo na dzien 31.12.2021r.

1. W drodze spisu z natury:
1) srodki pienigzne, papiery wartosciowe (czeki, weksle,) druki $cistego zarachowania w kasie
Urzgdu Gminy,
2) $rodki trwale zaliczone do inwestycji (z wyjatkiem tych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony, ktére s3 inwentaryzowane droga poréwnania danych z ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami), np. $rodki transportu, maszyny, urzadzenia, itp.
3) materialy (np. wegiel, paliwo) w nastepujacych jednostkach:

- Urzad Gminy,

- Ochotnicze Straze Pozarne.
4) srodki trwale i pozostale §rodki trwate bedace wlasnoscia innych jednostek powierzone Gminie
Zakrzewo do uzytkowania (z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony), bedacych na wyposazeniu Urzedu Gminy,
5) wyposazenie w Ochotniczych Strazach Pozarnych,
6) wyposazenie w $wietlicach.

2. W drodze potwierdzenia sald:
1) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) zobowigzania z tytulu kredytéw i pozyczek,
3) naleznosci od kontrahentéw,
4) powierzone kontrahentom wlasne sktadniki majatkowe,

5) rozrachunki z pracownikami .



3. W drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych ksigg rachunkowych z danymi
wynikajacymi z dokumentéw, a takze aktualnym stanem rzeczywistym:
1) srodki trwate, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony,
2) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,
3) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sgdowej,
4) naleznosci i zobowiazania z tytutléw publicznoprawnych,
5) srodki trwate znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym, tj. wszystkie z wyjatkiem znajdujacych sie
na terenie bgdacym pod catodobowym nadzorem czyli budynkiem Urzedu Gminy,
6) inne aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury
lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe, a wigc sg to m. in.:
- Srodki trwate w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
- wartosci niematerialne i prawne,

- inne aktywa i pasywa.

§ 2. Zobowigzuje:

1. Kierownikow Referatow Urzedu Gminy Zakrzewo do:

1) zgloszenia wszelkich zmian miejsc uzytkowania srodkéw trwalych, pozostatych $rodkéw
trwatych lub niskocennych sktadnikéw $rodkéw trwatych,

2) uzgodnienia ewidencji $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych z ewidencja
analityczng Referatu Finansowo-Ksiggowego oraz uaktualnienia SpisOw inwentaryzacyjnych
w poszczeg6lnych pomieszezeniach,

3) zgloszenia do Referatu Finansowo-Ksiggowego wykazu zniszczonych $rodkéw trwatych,
pozostatych $rodkéw trwatych, nie nadajgcych sie do dalszego uzytkowania w celu dokonania
ich likwidacji w terminie do dnia 8 grudnia 2021r.

2. Skarbnika Gminy do przeprowadzenia szkolenia i szczegblowego instruktazu czionkéw komisji,
a takze osob odpowiedzialnych materialnie oraz pracownikéw ksiggowosci o sposobie

przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna.

§ 3. W celu przeprowadzenia spisu inwentaryzacyjnego powotuje:

1. Komisj¢ Inwentaryzacyjng w skladzie:
1) Roman Cwiklinski przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
2) Mirostawa Golenia czionek Komisji Inwentaryzacyjnej

3) Barbara Glowacka cztonek Komisji Inwentaryzacyjnej



2. Zespoly spisowe w skladzie:

1) Zespol Nr 1
- Marzena Kotas przewodniczacy zespotu
- Agnieszka Lewandowska czlonek
- Stanistaw Niedziatkowski czlonek

2) Zespol Nr 2
- Agnieszka Ogrodowska przewodniczacy zespotu
- Katarzyna Matuszewska czlonek
- Przemystaw Skowronski czlonek

3) Zespoi Nr 3
- Agnieszka Ogrodowska przewodniczacy zespotu
- Michal Zieminski czlonek
- Aneta Stempinska czlonek

§ 4. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej czynie osoba odpowiedzialng za :

L

kierowanie pracami Komisji Inwentaryzacyjnej, w tym wyznaczenia obowigzkow

pozostalych cztonkéw Komisji,

kierowanie pracami zespotéw spisowych,

wlasciwe i terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji,

kontrolowanie przygotowan do spisu, przebiegu spisu z natury, wypelniania przez zespoty
spisowe arkuszy spiséw z natury,

pobranie i przekazanie zespolom spisowym arkuszy inwentaryzacyjnych, a takze
ostatecznego rozliczenia arkuszy spisu z natury,

przekazanie Skarbnikowi Gminy w/w arkuszy spiséw z natury w ostatecznym terminie
do dnia 05.01.2022r. w celu dokonania ich wyceny oraz sporzadzenia zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych wszystkich rzeczowych skladnikéw majatkowych objetych spisem
Z natury,

wyjasnienie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych oraz postawienia wnioskow
co do sposobu ich rozliczenia oraz sporzadzenie protokotu koncowego rozliczen
inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych,

sporzadzenie sprawozdania koficowego z przebiegu inwentaryzacji.



§ 5. Zespoly spisowe czyni¢ odpowiedzialnymi za:
1. wlasciwe oraz zgodne z obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie spisu,

2. dokonanie spisu zgodnie z wytycznymi zawartymi w harmonogramie inwentaryzacji
na 2021r. (zalacznik nr 2).

§ 6. 1. Zawieszam nieobecnosci (np. z tytulu urlopéw) wszystkich pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych, czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych w okresie,

w ktérym przypadajg czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.
2. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone

przez kierownika jednostki) powinny byé ujete w ksiegach rachunkowych okresu
sprawozdawczego.

3. Nadzér nad prawidtowoscig, kompletnoécig i terminowoscia spisow inwentaryzacyjnych

powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




;2 V O
woj. kujawsko-pomorskle

Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 101/2021
Woéjta Gminy Zakrzewo z dnia 03 grudnia
2021r. w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji skladnikéw majatkowych

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji w roku 2021

rozliczenie w ksiggach rachunkowych

Czynno$¢ Etap inwentaryzacji Termin Osoba odpowiedzialna
od do
1. Powolanie komisji inwentaryzacyjnej Przygotowawczy 06.12.2021r. Wéjt Gminy
2. Przeszkolenie zespotdw spisowych Przygotowawczy 06.12.2021 Przewodniczacy komisji
o r inwentaryzacyjnej
3. Przygotowanie dokumentow Przygotowawczy 0. [ A Przewodniczacy komisji
7.12. ; nei
inwentaryzacyjnych - inwentaryzacyjnej
4. Przygotowanie pola spisowego Przygotowawczy 08.12.2021r. wszystkie osoby
odpowiedzialne
materialnie
5. Inwentaryzacja Wiasciwy 14.12.2021r. - czlonkowie zespolow
31.12.2021r. Lot
6. Wycena spisanych sktadnikow Wiasciwy do 11.01.2022r. Skarbnik Gminy
7. Protokét rozliczenia réznic Opracowanie do 14.01.2022r. Przewodniczacy komisji
. . wynikéw, inwentaryzacyjnej
inwentaryzacyjnych p forgmlowanie Elt
wnioskow
8. Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia Sformutowanie Wojt Gminy
. . wnioskéw do 14.01.2022r.
réznic inwentaryzacyjnych
9. Ujecie réznic inwentaryzacyjnych i ich Realizacja do 17.01.2022r. Skarbnik Gminy
wnioskow
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