ZARZADZENIE NR 484/21
WOJTA GMINY KOSTOMLOTY

z dnia 17 listopada 2021 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

Na podstawie art. 4, 26, 27, 28 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r.,
poz. 217) oraz Zarzadzenia nr 134/19 Wojta Gminy Kostomloty z dnia 2 wrze$nia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy oraz instrukcji
inwentaryzacyjnej, Wojt Gminy Kostomtoty zarzadza co nastepuje:

§ 1. 1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacje roczna wskazanych aktywow i pasywow Gminy Kostomloty na dzien
31 grudnia 2021 roku:

1) Metoda spisu z natury:
a) druki $cistego zarachowania,
b) opat, materialy biurowe,
¢) srodki trwate obce,

d) srodki trwale zaliczane do inwestycji, maszyny iurzadzenia wchodzace w sklad srodkow trwatych
w budowie z wyjatkiem tych do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony, znajdujace si¢ na terenie
niestrzezonym,

e) kasa urzedu gminy (gotéwka znajdujaca sie w kasie, czeki, weksle, przyjete depozyty).

2) Metoda uzyskania potwierdzenia salda od bankéw ikontrahentow, prawidlowosci stanow
wykazanych w ksiegach rachunkowych:

a) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
b) salda udzielonych pozyczek ,
¢) naleznosci,

d) aktywa finansowe przechowywane przez inne jednostki, w tym papierow wartosciowych w formie
zdematerializowane;j,

e) aktywa powierzone kontrahentom wtasne sktadniki majatkowe oraz inne znajdujace sie poza jednostka.

3) Metoda weryfikacji sald — poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji wartosci sktadnikow aktywow i pasywow:

a) srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
b) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,
¢) drogi,

d) srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczgte),

e) warto$ci niematerialne i prawne,

f) naleznos$ci sporne 1 watpliwe,

g) pozostate naleznos$ci i zobowigzania wobec ktorych uzyskanie potwierdzenia salda jest niemozliwe (w
tym z tytutdéw publiczno-prawnych, rozrachunki z pracownikami, rozliczenia migdzyokresowe),

h) kapitaty i fundusze,

i) rozrachunki budzetu.

§ 2. 1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotuj¢ Komisje Inwentaryzacyjna w sktadzie:
1) Irena Piotrowska -Przewodniczaca,

2) Beata Mamczarz - cztonek,

1d: 7219B308-4126-4964-A3EA-141E22ED563F. Uchwalony Strona 1



3) Anna Tecza - czlonek.

2. Wykaz powotanych cztonkéw zespolow spisowych, rejonéw spisowych oraz terminéw przeprowadzenia
inwentaryzacji, stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Do rozliczenia wynikéw inwentaryzacji powotuje Komisje w sktadzie:
1. Iwona Kopacz-Miskiewicz,

2. Danuta Bachowska,

3. Agnieszka Szulkowska.

§ 4. Arkusze spisowe pobierze Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej od Referenta ds. obslugi
kancelaryjnej i przekaze zespotom spisowym.

§ 5. Arkusze spisowe oraz inne materialy (sprawozdania z przebiegu spisu znatury, protokoty)
z przeprowadzonej inwentaryzacji nalezy przekazaé¢ przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej w terminie
do 10 stycznia 2022r., ktory kompletng dokumentacj¢ inwentaryzacyjng do dnia 15 stycznia 2022 roku
przekaze do Referatu Finansowego.

§ 6. 1. Zobowigzuje si¢ zespoty spisowe do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogolnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow postgpowania
okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy oraz inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych,
4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowego w terminie pi¢ciu dni od
jej zakonczenia.

§ 7. Cztonkow Komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wilasciwe, dokladne irzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 8. Wykaz o0séb odpowiedzialnych za  przeprowadzenie oraz rozliczenie inwentaryzacji zawiera
zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 9. Zarzadzenie obowiazuje od dnia wydania do dnia zakonczenia prac inwentaryzacyjnych.
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Wykaz powolanych czlonkéw tow spisowych i rej

P

Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Wéjta Gminy Kostomtoty
nr 484/21 z dnia 17.11.2021r.

spisowych

do przeprowadzenia inwentaryzacji pelnej, rocznej na koniec roku obrotowego 2020 r.

Zespol spisowy

Nr i nazwa rejonu spisowego

Termin przeprowadzenia inwentaryzacji
metoda inwentaryzacji

. |Zespol spisowy nr 1

w skladzie:

Janusz Bartoszewski,
Loreta Janta-Genschmer,
Bozena Lenartowicz

1. Inwentaryzacja:
- gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,
- drog,

17.11.2021-10.01.2022 r. dopuszczalny termin rozpoczecia i zakoriczenia
weryfikacja danych wg stanu na koniec roku obrotowego

(porownanie danych w ksiggach rachunkowych z danymi wynikajacymi z
dokumentow)

grunty nalezy zweryfikowac¢ rowniez z ewidencja gruntow i budynkow -
geoportal 2 w formie protokotu z przeprowadzonej weryfikacji wraz z
dokumentami z weryfikacji

. |Zespol spisowy nr 2

w skladzie: Janusz
Bartoszewski,

Andrzej Redzio

2. Inwentaryzacja:

-srodkow trwatych w budowie, maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow
trwalych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,

- $rodkow trwatych trudnodostgpnych ogladowi

17.11.2021-10.01.2022 r. dopuszczalny termin rozpoczecia i zakoriczenia
weryfikacja danych wg stanu na koniec roku obrotowego oraz spis z
natury

w formie protokotu z przeprowadzonej weryfikacji wraz z dokumentami z
weryfikacji oraz protokotow spisu z natury

. | Zespol spisowy nr 3
w skladzie:

Rafat Czarnecki,
Katarzyna Stadnik

3. Inwentaryzacja:
- warto$ci niematerialnych prawnych,
- $rodkow trwatych obcych,

17.11.2021-10.01.2022 r. dopuszczalny termin rozpoczecia i zakoriczenia
- wartosci niematerialnych i prawnych -

weryfikacja danych wg stanu na koniec roku obrotowego

w formie protokotu z przeprowadzonej weryfikacji wraz z dokumentami z
weryfikacji,

- §rodkéw trwalych obcych,

- komputeréw przeno$nych, telefonéw komérkowych -

spis z natury wg stanu na koniec roku obrotowego

sporzadzony na arkuszach spisu z natury

. |Zespol spisowy nr 4
w skladzie:

Iwona Fornal,

Anna Karkoszka

4. Inwentaryzacja:
- drukow Scistego zarachowania,

17.11.2021-10.01.2022 r. dopuszczalny termin rozpoczecia i zakoriczenia
spis z natury wg stanu na koniec roku obrotowego sporzadzony na arkuszach
spisu z natury

. |Zespol spisowy nr 5

w skiadzie:
Mieczystaw Kudrynski,
Sabina Dolinska,
Joanna Klajn

5. Inwentaryzacja:

- materialow biurowych (z wylaczeniem wydanych do uzytkowania)
- opatu,

- paliwa (z wyjatkiem pozostatosci paliwa w samochodach)

ostatni dzien roku obrotowego
spis z natury wg stanu na koniec roku obrotowego sporzadzony na arkuszach
spisu z natury

. |Zespol spisowy nr 6

w skladzie:

Grazyna Barylak,
Malgorzata Pielichowska

6. Inwentaryzacja kasy urzedu gminy, (gotowki, w kasie, depozytow, czekow, weksli obcych)

ostatni dzien roku obrotowego
spis z natury w formie protokotu z kontroli kasy z poréwnaniem z zapisami w
raporcie kasowym,

. |Zespot spisowy nr 7

w skladzie:

Magdalena Galant,
Agnieszka Szulkowska,
Elzbieta Kocielska

7. Inwentaryzacja pozostalych aktywow,

- naleznos$ci i zobowigzania,

- fundusze,

- $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,
- kredyty i pozyczki,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci i zobowigzania wobec, ktorych uzyskanie potwierdzenie salda jest niemozliwe,

- akcje i udzialy,

17.11.2021-10.01.2022 r. dopuszczalny termin rozpoczecia i zakoriczenia-
potwierdzenia sald

weryfikacja - nalezy zakonczy¢ przed sporzadzeniem sprawozdania
finansowego

wg stanu na koniec roku obrotowego w formie protokotéw z weryfikacji sald
oraz potwierdzen sald
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