Zarzadzenie Nr 0.0050.101.2020
Wéjta Gminy Kluki z dnia 20.11.2020 r.
W sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywow i pasywéw w Urzedzie
Gminy Kluki za 2020 r. i powolania zespoléw spisowych

Na podstawie:

- art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1647 z
pdézn. zm.),

- art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1875),
- art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tj. Dz. U. z2016r. poz.
1870 z pdzn. zm.)

- oraz Zarzadzeniem Nr O/0151/58/07 Woéjta Gminy Kluki z dnia 14.11.2007 r. w sprawie
zatwierdzenia instrukcji dotyczacej gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majagtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Inwentaryzacj¢ roczng aktywow i pasywow za rok 2020 przeprowadza si¢ wedlug nastgpujacego
planu:
1) drogg spisu z natury:
a) Srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych na terenach niestrzezonych, wedhig stanu
na dzien 29 listopada 2020 r./
b) srodkéw pienigznych i depozytow w kasie — w dniu 31.12.2020 r.
c) drukdéw Scistego zarachowania — w dniu 31.12.2020 r.
d) materiatow znajdujacych si¢ w magazynie materiatéw biurowych, magazynie
materiatéw do remontu, magazynie paliw i magazynie OC oraz materiatéw znajdujacych sig¢
na sktadowiskach — w dniu 29.11.2020 r.
2) drogq uzyskania potwierdzenia sald:
a) Srodkdw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, pozyczek,
kredytow bankowych i lokat — wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2020 r.
b) naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych watpliwych — wedlug stanu na dzien 29
listopada 2020 r.
c) wiasnych sktadnikow majatkowych powierzonych lub uzyczonych innym podmiotom -
wedhug stanu na dzien 29 listopada 2020 r.
3) w formie weryfikacji sald — przeprowadzenie poréwnania stanu aktywow i pasywow ujetych
w  ksiegach rachunkowych z danymi wynikajacymi ze zrédtowych dokumentow ksiggowych prac
weryfikacji ich wartosci:
a) srodki trwale, z tego:
- grunty,
- srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony (w tym: sieci wodociggowe)
- o$wietlenie uliczne,
- drogi i parkingi,
- zbiorniki wodne,
- inne $rodki trwate polaczone z gruntem w sposéb trwaly,
b) wartosci niematerialne i prawne,
¢) udzialy i akcje w spotkach kapitatowych i innych jednostkach,
d) srodki pieniezne w drodze,
e) materialy i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,
f) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sagdowe;j,
g) rozrachunki publicznoprawne,
h) rozrachunki z pracownikami,
i) rozrachunki z osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych,
j) rezerwy,
k) przychody przysztych okreséw,
) fundusze specjalne,
m) srodki trwate w budowie,
n) ulepszenia w obcych srodkach trwalych,

0) inne aktywa i pasywa



— wedtug stanu na dzie 31 grudnia 2020 r. w terminie od 02.01.2020 r. do 21 lutego 2021 r.

Za przeprowadzenie inwentaryzacji metoda weryfikacji sald w spos6b wiasciwy i zgodny z przepisami
odpowiadaja dwuosobowe zespoly weryfikacyjne, sktadajace sie z pracownikéw komérki ksiegowosci
oraz w przypadku konieczno$ci pracownika komdrki merytorycznej — np. odnosnie do wartosci
naktadéw na $rodki trwate w budowie, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz innych.

Weryfikacja dokonywana jest w obecnosci pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji
inwentaryzowanych aktywow/ pasywow.

Na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji nalezy sporzadzié wydruki inwentaryzowanych sald kont
analitycznych. Po skontrolowaniu prawidlowo$ci salda danego konta analitycznego pracownicy
dokonujgcy weryfikacji zamieszczaja na dotyczacym go wydruku adnotacje o tresci ,,zweryfikowano
dniia, ; ; s , saldo zgodne/ niezgodne z dokumentacja” i swdj podpis.

Na wydruku swdj podpis zamieszcza réwniez pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji
inwentaryzowanych aktywow i pasywow.

§2
Fakt przeprowadzenia weryfikacji sald jest dokumentowany w formie:
- protokotéw czgstkowych, za ktérych sporzadzenie odpowiadaja pracownicy dokonujacy weryfikacj;
- protokolu zbiorczego stanowiagcego catosciowe ujgcie wynikéw inwentaryzowanych wszystkich sald
kont analitycznych podlegajacych inwentaryzacji metoda weryfikacji ich prawidtowosci z
dokumentacjg zrédlows, sporzadzonego na podstawie protokoléw czastkowych przez pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji mienia.

§3
Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych skladnikéw majatkowych, powoluje zespotly
spisowe w skladzie osobowym przedstawionym w zalaczniku nr 1 niniejszego zarzadzenia.
Osoby powotane na czltonkéw zespoldéw spisowych ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za wiasciwe,
doktadne, rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodne ze stanem faktycznym.

§4

Zobowiazuje si¢ zespol spisowy przeprowadzajacy spis sktadnikow majatkowych wymienionych w
zalaczniku nr 1 do wykonania czynnosci kontrolnych majacych na celu sprawdzenie stanu ilosciowego
pozostatych srodkéw trwatych niskocennych o charakterze drobnego wyposazenia o wartosci do 150
ztotych z ewidencja analityczng prowadzong przez pracownika merytorycznego, ktdremu powierzono
dany skfadnik majgtkowy. Po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych, w sytuacji, gdy stan ilosciowy
jest zgodny, zespol spisowy dokona zapisu o tresci: ,,Stan ilosciowy zgodny z prowadzona
ewidencja” lub w sytuacji wystepujacych rozbieznosci: ,,Stan ilo$ciowy niezgodny z prowadzong
ewidencja” i wskaze brakujace sktadniki majatku w sprawozdaniu opisowym z przebiegu spisu z
natury w poz. ,Inne uwagi uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury”.
Wykonanie czynnosci kontrolnych nalezy potwierdzi¢ przez zlozenie czytelnych podpiséw zespotu
spisowego wraz z datg ich przeprowadzenia.

§5

Za osoby materialnie odpowiedzialne uwaza si¢ osoby- wedtug sktadanych oswiadczen.

§6
Arkusze spisowe pobiera z referatu finansowego przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej i wydaje
przewodniczacemu zespolu spisowego.

§7
Arkusze spisu wypetnia si¢ w 2 egzemplarzach.

§8

Skladniki majatku niepelnowartosciowe nalezy spisa¢ na oddzielnych arkuszach.



§9
Zobowiazuje si¢ osoby materialnie odpowiedzialne (gléwnych uzytkownikéw) do przygotowania
mienia do spisu z natury, tj.. oznaczenia wywieszkami, ulozenia wedlug asortymentdw;
uporzadkowania ewidencji ilosciowej Srodkow trwalych i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi
w ewidencji ksiggowej oraz w innych urzadzeniach ewidencyjnych.

§10
W okresie, w ktorym przypadaja czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spiséw,
wszysCy pracownicy materialnie odpowiedzialni, cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych, winni by¢ na stanowisku pracy.

§11
Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zlozy
Skarbnikowi Gminy w terminie ustalonym w harmonogramie wg zalacznika nr 2 protokét Komisji
Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji.

§12
Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez Wojta
Gminy) winny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego, na ktory przypadt
termin inwentaryzacji.

§13
Szczegolowe zasady i sposdéb wykonywania czynno$ci inwentaryzacyjnych okresla przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej w czasie instruktazu.

§14
Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest
przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j.

§15
Nadzor nad prawidlowoscia, kompletnoscia i terminowoscig spisdw inwentaryzacyjnych powierza si¢
Skarbnikowi Gminy.

§16

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.

Kierownik Jednostki



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 0.0050.101.2020
Wojta Gminy Kluki

Zespoly spisowe do przeprowadzenia inwentaryzacji w 2020 r.

Nazwa komdrki organizacyjnej Osoby dokonujace spisu

- magazyn Obrony Cywilnej (§rodki trwate, | 1. Magdalena Swigtkowska - przewodniczaca
pozostale srodki trwate) 2. Elzbieta Pacholak - cztonek

- Gminny Zespdt Reagowania (Srodki 3. Katarzyna Sopalak - cztonek

trwale, pozostale srodki trwale)

- rolnictwo

- sotectwa (srodki trwale, pozostale 1. Monika Wisniewska- przewodniczaca
sktadniki majgtkowe stanowigce 2. Michat Zak - cztonek

wyposazenie) 3. Aneta Woch - czlonek

- kanalizacja i wodociggi

[

- gospodarka komunalna i ochrona Elzbieta Kotlarek - przewodniczaca
srodowiska (w tym. kosze, kontenery na 2. Anna Kieruzel - cztonek

Smieci, tawki, skwerki i inne ...) Marta Majdan - czlonek

- kultura fizyczna (w tym: budowle
sportowe wraz z ich ,, obiektami
pomocniczymi” i urzqdzeniami
technicznymi, inne skiadniki majgtkowe...)
- edukacja (srodki trwate, pozostate
sktadniki majgtkowe stanowigce
wyposazenie)

(98]

—_—

- osrodki kultury, swietlice (w tym, budynki Irena Baranowicz — przewodniczaca
wraz z ich ,, obiektami pomocniczymi” i 2. Damian Wierucki- cztonek

inne sktadniki majgtkowe...) Ewelina Urbaniak-Borowiecka- cztonek
- transport ( w tym. przystanki, obiekty
budowlane i inne skiadniki majgtkowe...)
- gospodarka mieszkaniowa/ zarzadzanie
nieruchomosciami (w tym, budynki wraz z
ich ,,obiektami pomocniczymi” i inne
sktadniki majgtkowe...)

(98}

1. Ewa Kazmierska - przewodniczaca
- druki $cistego zarachowania 2. Anita Topolska — cztonek
3. Monika Kaczorowska- cztonek
- magazyn materialéw do remontu 1. Damian Wierucki - przewodniczacy
- magazyn paliw 2. Aneta Woch - cztonek
- magazyn OC 3. Beata Krynke - czionek
- materialy na sktadzie
- §rodki pienigzne w kasie 1. Marzena Karpinska-przewodniczaca
2. Elzbieta Kotlarek- cztonek

3. Marta Majdan- czionek

Weryfikacja aktywow i pasywow 1. Magdalena Swiatkowska

2. Monika Wisniewska

3. Katarzyna Sopalak

4. Monika Kaczorowska

5. Beata Krynke

6. Elzbieta Pacholak
-administracja — urzad gminy ($rodki 1. Ewa Samborska — przewodniczaca
trwate , pozostale srodki trwate) 2. Anita Topolska

3. Irena Baranowicz
4, Michat Zak
5. Ewelina Urbaniak-Borowiecka




do Zarzadzenia Nr 0.0050.101.2020
Wojta Gminy Kluki

Harmonogram inwentaryzacji dokonanej droga spisu z natury

na 2020 rok

Rodzaj czynnoSci

Termin realizacji

Przeprowadzenie spisu z natury przez zespoly spisowe
- $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych (autorskie prawa majatkowe)

- $rodkéw pienigznych w kasie, drukdéw scistego zarachowania,
materiatéw znajdujacych sie w magazynach

07.12.2020 r. - 18.01.2021 r.

31.12.2021 r.

Termin przekazania arkuszy spisowych oraz pozostalej
dokumentacji przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej

- srodkéw trwalych, pozostatych srodkow trwatych,wartosci
niematerialnych i prawnych (autorskie prawa majgtkowe)

- Srodkow pienigznych w kasie, drukdéw Scislego zarachowania,
materiatow znajdujacych si¢ w magazynach

18.01.2021 r.

31.12.2021 r.

Termin przekazania arkuszy spisowych oraz pozostalej
dokumentacji Skarbnikowi Gminy celem rozliczenia
- Srodkéw trwalych, pozostatych srodkow trwatych

- Srodkoéw pienieznych w kasie, drukéw scistego zarachowania,
materiatow znajdujacych si¢ w magazynach

21.01.2021 r.

02.01.2021 r.

Termin przekazania ustalonych rdznic inwentaryzacyjnych
przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej

24.01.2021r.

Termin ztozenia wyjasnien przez osoby materialnie
odpowiedzialne

31.01.2021 r.

Termin rozpatrzenia réznic przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna

i przekazania protokotu Komisji Inwentaryzacyjnej
sporzadzonego na zakonczenie inwentaryzacji do Skarbnika
Gminy

07.02.2021 r.

Termin zaopiniowania réznic przez Skarbnika Gminy i Radce
Prawnego

21.02.2021 r.

Termin zatwierdzenia przez Wéjta Gminy wnioskow Komisji
Inwentaryzacyjnej

24.02.2021 .

Inne uwagi

Kierownik Jednostki




