P ot _ ZARZADZENIE NR 74/2019
W Jnowiee Kofelelny - WOJTA GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

z dnia 30 wrzes$nia 2019 r.

W sprawie przeprowadzenia pelnej inwentaryzacji w drodze spisu z natury w Urzedzie Gminy Janowiec
KoScielny na dzien 31 grudnia 2019 r.

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 351 ze
zm.) oraz Zarzadzenia nr 95/2013 Wojta Gminy Janowiec Ko$cielny z dnia 15 pazdziernika 2013 r. w sprawie
Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzgdzie Gminy i Gminy Janowiec Koscielny wraz ze zmianami, zarzgdzam,
co nastepuje:

§ 1. 1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacje aktywow i pasywow wiasnych i obcych znajdujacych sie na terenie
strzezonym i niestrzezonym wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2019 r.

2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji poszczegélnych aktywéw i pasywow odpowiedzialnogé
ponosza osoby powotane do Komisji Inwentaryzacyjnej niniejszym zarzadzeniem.

3. Inwentaryzacje skfadnikéw aktywow ipasywéw nalezy przeprowadzié wedhig harmonogramu
inwentaryzacji, stanowigcego zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji skfadnikéw majatkowych stanowiacych wiasnogé Gminy
Janowiec Koscielny w:

1. Urzgdzie Gminy Janowiec Koscielny.
2. Swietlicach wiejskich.
3. Jednostkach OSP dziatajacych na terenie Gminy Janowiec Koscielny.
§ 3. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ w nastepujacy sposob:
1. w drodze spisu z natury:
a) srodki trwate z wyjatkiem tych do ktérych dostep jest utrudniony,
b) pozostate srodki trwate (wyposazenie),
c) skfadniki majatkowe ujgte w ewidencji ilosciowej (powierzone),
d) druki $cistego zarachowania,
e) srodki trwate dzierzawione obce,
f) $rodki postawione w stan likwidacji, a fizycznie nie zlikwidowane,
g) zapasy materiatéw biurowych i srodkéw czystosci.
2. w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow:

a) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, publicznoprawnych, nalezno$ci od pracownikow
oraz 0so0b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

b) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, w tym $rodki pienigzne na lokatach, stanowigce
zabezpieczenie nalezytego wykonania uméw oraz kredyty bankowe i pozyczki.

3. w drodze weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiggach:
a) grunty,
b) wartosci niematerialne i prawne,
c) srodki trwate w budowie,
d) srodki trwate, do ktorych dostep jest utrudniony,
e) naleznosci i zobowigzania publicznoprawne i sporne,

f) naleznosci i zobowiazania wobec pracownikéw.



§ 4. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje Komisje Inwentaryzacyjna w sktadzie:
1. Monika Lawicka - przewodniczgca

2. Piotr Szempliniski — cztonek

3. Anna Jablonska — cztonek

4. Edyta Gasiorowska — cztonek

5. Joanna Antczak - cztonek

6. Piotr Bugajski — cztonek.

§ 5. 1. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ w terminie od dnia 15 paZdziernika 2019r. do dnia
15 stycznia 2020 r., wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2019 r.

2. Arkusz  spisowe Przewodniczagcy Komisji Inwentaryzacyjnej pobierze z Referatu Finansowo-
Podatkowego od pracownika prowadzacego ewidencje drukéw scistego zarachowania.

3. Powotana w § 4 Komisja Inwentaryzacyjna przeprowadzi réwniez czynno$ci zwiazane ze spisaniem na
oddzielnych arkuszach, zniszczonych izuzytych sktadnikéw majatkowych przeznaczonych do likwidacji
i przekaze dane Komisji Likwidacyjnej.

§ 6. 1. Zobowigzuj¢  Skarbnika Gminy Janowiec Koscielny oraz Przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia instruktazu i szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej.

2. Czlonkéw komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wiasciwe, dokifadne irzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

3. Zespét spisowy zobowiazuje do:

1) Przestrzegania ogdlnie obowiazujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow postepowania
okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

2) Zebrania oswiadczefi wstepnych i koficowych os6b odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie.

3) Rzetelnego, dokfadnego, zgodnego ze stanem faktycznym spisania wszystkich sktadnikéw majatkowych,
w tym obcych otrzymanych w uzyczenie.

4) Terminowego przeprowadzenia spisu z natury.

5) Oceny stanu jakosci sktadnikéw majatkowych objetych spisem.

6) Ustalenia roznic inwentaryzacyjnych.

7) Sporzadzenia sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji.

8) Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finansowo - Podatkowego.
§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
§ 8. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

— Otrzymuja do wykonania:
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Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 74/2019
Wojta Gminy Janowiec Koscielny
z dnia 30 wrze$nia 2019r.

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI w 2019 r.

L.p Przedmiot inwentaryzacji Obiekt Termin Rodzaj, forma, metoda, technika
zinwentaryzowania przeprowadzenia inwentaryzacji
inwentaryzacii

1. | Srodki trwate, z wyjatkiem tych, Urzad Gminy, 0Od 15.10.2019 r. | Spis z natury wedtug stanu na dzier

do ktérych dostep jest utrudniony do 15.01.2020 r. 31.12.2019 .
teren Gminy Janowiec Koscielny,
Swietlice wiejskie, OSP
2. Pozostate srodki trwate Urzad Gminy, Od 15.10.2019 r. | Spis z natury wedtug stanu na dzien
(wyposazenie) do 15.01.2020 r. 31.12.2019 r.
teren Gminy Janowiec Koscielny,
$wietlice wiejskie, OSP
3. | Skfadniki majgtkowe ujgte w Urzad Gminy 0Od 15.10.2019r. | Spis z natury wedtug stanu na dzien
ewidenciji ilosciowej (powierzone) do 15.01.2020 . 31.12.2019 .

4. Srodki trwate dzierzawione, obce Urzgd Gminy 0d 15.10.2019r. | Spis z natury wedtug stanu na dzier

do 15.01.2020 r. 31.12.2019r.

5. | Druki cistego zarachowania RFP /USC 31.12.2019. Spis z natury wedtug stanu na dzien

31.12.2019.
6. | Srodki postawione w stan Urzad Gminy Od 15.10.2019 r. | Spis z natury wedtug stanu na dzien
likwidaciji, a fizycznie nie do 15.01.2020 r. 31.12.2019r.
zlikwidowane

7. | Zapasy materiatéw biurowych i Urzad Gminy 31.12.2019r. Spis z natury wedtug stanu na dzien

$rodkéw czystosci 31.12.2019r.

8. Naleznosci Wedtug ewidencji ksiggowej z Od 15.10.2019 r. | Pisemne uzgodnienie sald z
wyjatkiem naleznosci spornych i do 15.01.2020 r. kontrahentami na dzier 31.12.2019 r
watpliwych, publicznoprawnych,
naleznosci od pracownikdw oraz

osob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych
9. Srodki pienigzne zgromadzone Wszystkie rachunki bankowe 31.12.2019r. Pisemne uzgodnienie sald wedtug
na rachunkach bankowych stanu na dzien 31.12.2019 r
10. | Kredyty i pozyczki Wedtug ewidencji ksiegowej 31.12.2019 . Pisemne uzgodnienie sald wedtug
stanu na dzien 31.12.2019 r

11. | Depozyty Wedtug ewidenciji ksiggowej 31.12.2019r. Pisemne uzgodnienie sald wedtug

stanu na dzien 31.12.2019r
12. | Grunty Wedtug ewidencji ksiggowej Od 15.10.2019r. | Weryfikacja sald na dzien 31.12.2019r.
do 15.01.2020 r.

13. | Wartosci niematerialne i prawne Wedtug ewidencji ksiggowej Od 15.10.2019r. | Weryfikacja sald na dzier 31.12.2019r.
do 15.01.2020 r.

14. | Srodki trwate w budowie Dane ewidencji ksiegowej 0d 15.10.2019 . | Weryfikacja sald na dzier 31.12.2019r.
do 15.01.2020 r.

15. | Srodki trwate do ktérych dostep Dane ewidenciji ksiggowej Od 15.10.2019r.

jest utrudniony

do 15.01.2019r.

Weryfikacja sald na dzien 31.12.2019r.




16.

Rozrachunki publicznoprawne

Dane ewidencji ksiggowej

0Od 15.10.2019 .

do 15.01.2020 r.

Weryfikacja sald na dzier 31.12.2019r

17. | Rozrachunki z pracownikami Dane ewidencji ksiggowej 0Od 15.10.2019r. | Weryfikacja sald na dzien 31.12.2019r.
do 15.01.2020 r.
18. | Fundusze specjaine Wedtug stanu ewidenciji ksiegowej 31.12.2019 . Poréwnanie danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi
(ZFSS - pozyczki) dokumentami i weryfikacja ich wartosci
na dzien 31.12.2019 r.
19. | Naleznos$ci sporne i watpliwe, Wedtug ewidenciji ksiggowej 0d 15.10.2019r. | Weryfikacja na dzieri 31.12.2019 .
naleznosci wobec oséb do 15.01.2020 r.
nieprowadzacych ksigg
rachunkowych
20. | Salda kont jednostki Wedtug ewidenciji ksiegowej 31.12.2019 . Weryfikacja na dzier 31.12.2019r,
21. | Wiasne sktadniki majatkowe Wedtug ewidenciji ksiggowej 0d 15.10.2019r. | Pisemne potwierdzenie sald z

powierzone kontrahentom

do 15.01.2020 r.

kontrahentami na dzier 31.12.2019 .

Piotr Rakoczy,

Kierownik jednostki




