WOIT GMINY
ROGOZNO

ZARZADZENIE NR 110/2019
WOJTA GMINY ROGOZNO

zdnia 28.11.2019r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w Urzedzie Gminy Rogézno

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 2019 r. poz. 351 z pézn. zm.) oraz zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna nr 109/2019 z
dnia 28 listopada 2019 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Terminy i sposoby przeprowadzenia inwentaryzacji okresla zalacznik do niniejszego

zarzadzenia (zatacznik nr 1).

§ 2. 1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury rzeczowych
sktadnikoéw obrotowych, $rodkéw trwatych bedacych wilasnoscia obeych jednostek, Srodkéw

trwatych w budowie oraz gotéwki w kasie na dzien 31 grudnia 2019 r.

2. Powoluje do Komisji inwentaryzacyjnej osoby wymienione w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia (zalacznik nr 2).

3. Powoluje do zespoldw spisowych osoby wymienione w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia (zatacznik nr 3).

4. Harmonogram poszczegdlnych czynnosci inwentaryzacyjnych (etapow
inwentaryzacyjnych) okresla zalgeznik do niniejszego zarzadzenia (zatacznik nr 4).

5. Zobowigzuje pracownika referatu finansowego do pobrania od osob materialnie
odpowiedzialnych ,,Oswiadczen” w sprawie kompletnosci ujecia oraz  odpowiedniego
przygotowania do spisu inwentaryzowanych sktadnikow (zatacznik nr 5, 6).

6. Zobowigzuje kierownika referatu finansowego do wydania przewodniczacemu komisj

inwentaryzacyjne) ostemplowanych t ponumerowanych arkuszy spisowych najpdzniej w dniu

rozpoczecia spisu.
7. W toku spisu komisja nie dokonuje wyceny stanu zapasow.

8.  Wycene nalezy dokonac w cenach brutto w ztotych polskich.




9. Sktadniki majgtku niepetnowartosciowe, nadmierne nalezy spisa¢ na oddziefnych

arkuszach.
10. Po zakonczeniu spisu pracownik referatu finansowego dokona wyliczenia wstgpnego.
11. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiagzuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania
mienia i ewidencji:
- oznaczenia wywieszkami, utozenia wedlug asortymentdw, spryzmowania materialow

masowych,

- przeprowadzenia protokolarne] kasacji srodkéw  trwalych, narzedzi. odziezy i innvch

skiadnikdw majatkowvych oraz opracowania wymagane] dokumentacji ksiegowej (LT, LN itp.)

do dnia spisow,

- uporzadkowania ewidencji ilosciowej $rodkdéw trwatych 1 uzgodnienia jej z danymi
wykazanymi w ewidenc)i ksiggowej, ewidencji skladnikéw majatku w uzytkowaniu w kartach

osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach ewidencyjnych.

12. Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych  przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej ztozy w ciggu |4 dni sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji.

13. Wynik] inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone

przez kierownika jednostki} winny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego.
§3.1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald:

a) naleznosci 1 zobowigzania (wedtug stanu na dzien 30 listopada 2019 r.)

b) srodkow pienieznych znajdujacych sig¢ na rachunkach bankowych (na dzien 3| grudnia 2019 r.)

2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald powotujg nastgpujace

osoby:

a) Urzedu Gminy

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Funkcja

I | Monika Dobrzeniewska Gtowny ksiggowy Przewodniczacy

2 | Marzena Halik Glowny ksiegowy Czionek




b) Urzad Gminy - Czynsze

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Funkeja
1 | Joanna Nowakowska Referent Przewodniczacy
2 | Marzena Laskowska Stazysta Czionek
c) Szkoly Podstawowe i Przedszkole
Lp. Imic¢ i nazwisko Stanowisko Funkeja
I | Monika Dobrzeniewska Giowny ksiegowy Przewodniczacy
2 | Anna Szychowska Referent Czlonek
§d. 1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji pozostatych

aktywow i pasywow na dzien 31 grudnia 2019 .

2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji powotuje nastgpujace osoby:

a) Urzad Gminy

Lp. Imig i nazwisko Stanowisko Funkcja
1 | Monika Dobrzeniewska Gloéwny ksiggowy Przewodniczacy
2 | Marzena Halik Glowny ksiegowy Czlonek
b) Urzad Gminy - czynsze
Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Funkcja
1 | Anna Szychowska Ksiegowy Przewodniczacy
2 | Marzena Laskowska Stazysta Czlonek
¢) Urzad Gminy — Podatki i oplaty lokalne
Lp. Imi¢ i nazwisko Stanowisko Fuunkeja
1 | Marzena Laskowska Stazysta Przewodniczacy
2 | Joanna Nowakowska Referent Czionek
d) Urzad Gminy - Optata za gospodarowanie odpadami
Lp. Imi¢ i pazwisko Stanowisko Funkeia
1 | Marzena Laskowska Stazysta Przewodniczacy
2 | Dorota Grabowska Inspektor Czlonek
e) Szkoty Podstawowe i Przedszkole
Lp. Imic¢ i nazwisko Stanowisko Funkcja
1 | Monika Dobrzeniewska Gltoéwny ksiggowy Przewodniczacy
Referent Czlonek

2 | Anna Szychowska




f) Wodociagi i grunty

Lp. Imig¢ i nazwisko Stanowisko Funkeja
1 | Patryk Rabanowski Referent Przewodniczacy
2 | Dorota Grabowska Inspektor Czlonek
§5. 1. Przeprowadzenie inwentaryzacji nalezy udokumentowac protokotami podpisanymi

przez osobg odpowiedzialng zespot spisowy i gtdownego ksiggowego.

2. Za sprawny, terminowy i prawidiowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych

odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

3. Nadzér nad prawidlowosceia, kompletnoseig i terminowoscelg spiséw inwentaryzacyjnych

powierza sig glownemu ksiggowemu.
4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

5. Czes¢ integralng niniejszego zarzgdzenia stanowi obowigzujgca w jednostce Instrukcja

inwentaryzacyjna.
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Zalgcznik nr 1

Do zarzadzenia Wéjta Gminy
Rogéino nr 110/2019

z dnja 28 listopada 2019 r.

Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

hentom

Termin Skladnik majatku Metoda
Na dzien a) aktywa pieniezne, czyli krajowe $rodki platnicze, | Spis z natury
31.12. 2019 r. waluty obce idewizy (z wyjatkiem zgromadzo-
nych na rachunkach bankowych),
b) papiery wartodciowe w postaci materialnej,
Na dzien 31.12.2019r., z a) znajdujgce sie na terenie niestrzezonym lub znaj- | Spis z natury
tym ze inwentaryzacje moz- dujgce si¢ na terenie strzezonym, lecz nieobjete
na przeprowadzac ewidencjg ilosciowo-wartosciowa zapasy:
od 2 grudnia 2019 1. do 15 - materialow,
stycznia 2020 1. - towardw,
(art. 26 ust 1 pkt 1, art. 26 - srodkéw trwalych oraz nieruchomosci zali-
ust. 2 pkt 2, czanych do inwestycji (z wyjatkiem gruntéw i
art. 26 ust. 3 pkt 1, art. 17 srodkow trwalych, do ktdrych dostep jest
ust. 2 pkt 2) znacznie utrudniony) znajdujacych sig na te-
renie niestrzezonym,
b) maszyny i urzadzenia wchodzgqee w sklad $rod-
kow trwalych w budowie, znajdujgce sig¢ na tere-
nie niestrzezonym,
¢) skladniki majatkowe objete ewidencjg ilosciowa,
d) skladniki majatkowe bedace wlasnosdcia obcych
jednostek
Na dzien 30.11. 2019 r., z a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach| Potwierdzenie
tym Ze inwentaryzacje moz- bankowych lub przechowywane przez inne jed- salda
na przeprowadzac od 2 nostki, w tym papiery wartofciowe w formie
grudnia 2019 . zdematerializowanej,
do 15 stycznia 2020 r. (art. 26 | b) naleznosci (z wyjatkiem tytuléw publicznopraw-
ust. 1 pkt 2) nych, do ktérych stosuje sig przepisy ustawy o
zobowigzaniach podatkowych, oraz naleznosci
watpliwych, spornych, naleznosci od pracowni-
kow, naleznosci i zobowigzan wobec o0séb nie-
prowadzacych ksiag rachunkowych, a takze in-
nych aktywéw t pasywoéw, jezeli przeprowadze-
nie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe),
¢) zobowigzania (z wyjatkiem zobowiazari wobec
pracownikéw i publicznoprawnych),
d} pozyczkiikredyty,
e} wiasne skladniki majgtkowe powierzone kontra-




Zalgcznik nr 1

Do zarzadzenia Wéjta Gminy
Rogoézno nr 110/2019

z dnia 28 listopada 2019 r.

Termin Skladnik majatku Metoda

Na dziefi 31.12. 2019 r, z a) grunty, prawa wijeczystego uzytkowania grun-|Weryfikacja
tym Ze inwentaryzacje moz- tow, spoldzielcze prawa do lokali mieszkalnych i
na przeprowadzac od 2 uzytkowych,
grudnia 2019 r. do 25 marca | b) érodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie
2020 1. (art. 26 ust. 1 pkt 3 utrudniony (np. budowle podziemne, instalacje
oraz art. 24 ust. 5 pkt 2) itp.),

¢) papiery wartosciowe w formie zdematerializowa-

nej,

d) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone
na drodze sadowej,

e} naleznosci i zobowiazania oséb nieprowadzacych
ksiag rachunkowych,

g) naleznosci i zobowigzania z tytuléw publiczno-
prawnych,

f) inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn |
urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta),

\ g) wartoéci niematerialne i prawne,

| h) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

i) przychody przyszlych okresow,
i} kapitaly {fundusze) wlasne (podstawowe, zapa-
sowe, rezerwowe i pozostale),

k) fundusze specjalne, l‘

1) rezerwy,
) porostale aktywa i pasywa,

m) aktywa, ktérych nie zinwentaryzowano na koniec
roku obrotowego ze wzgledu na wymég inwenta-
ryzowania ich w drodze spisu z natury co kilka
lat,

n) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach
pozabilansowych (np. zobowiazania warunkowe).




Zalacznik nr 2
Do zarzgdzenia Wéjta Gminy
RogdZno nr 110/2019

z dnia 28 listopada 2019 1.

Wykaz powotanych cztonkow komisji inwentaryzacyjnej

Niniejszym powoluje na czionkdw komisji inwentaryzacyjnej nastepujace osoby:

Lp.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Funkcja w komisji

Dariusz Swieconek

Spec. ds. budownictwa
i inwest. gminnych

Przewodniczacy

Emilia Miller

Samodzielny Referent

Czionek

Marzena Kotlewska

Inspektor

Cziocnek

78115, 7019

kierownik jednastki
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Zatacznik nr 3

Do zarzadzenia Wéjta Gminy
Rogdzno nr 110/2019

z dnia 28 listopada 2019 r.

Wykaz powolanych cztonkdéw zespotow spisowych

Niniejszym powoluje na czionkéw zespolow spisowych nastepujgce osoby:

Pole spisowe
Lp. Spis na dzien | Termin od-do | Skifad zespotu spisowego
Nazwa Nr
1 |Urzad Gminy - 31.12.2019 ]02.12.2019 Przewodniczacy
15.01.2020 Maria Kubizna
Czlonek
Patryk Rabanowski
Czionek
Szymon Wessel
2 |OSP - 31.12.2019 |02.12.2019 Przewodniczacy
15.01.2020 Piotr Kalicki
Czionek
Henryk Szpringiel
3 |Rady Soteckie - 31.12.2019 |02.12.2019 Przewodniczacy
15.01.2020 Hanna Jasinska
Czionek
| Anna Szychowska
‘ 4 |Mienie Komunaine - 31.12.2019 |02.12.2019 Przewodniczacy
15.01.2020 Marek Mirota
Cztonek
Urszula Heberlein
5 |Swietlice - 31.12.2019 |02.12.2018 Przewodniczacy
15.01.2020 Henryk Szpringiel
Cztonek
Ludgarda Kaszubowska
6 |Drogi - 31.12.2019 |02.12.2019 Przewodniczacy
15.01.2020 Patryk Rabanowski
Czionek
Maﬂen?.q\pndzielewska
7§ LIS, 700 )

kigrownik iednostki



ROGOZNQ

Zalacznik nr 4
Da zarzadzenia Wéjta Gminy
Rogézno nr 110/2019

z dnia 28 listopada 2019 r.

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok 2019

zacyjnych i ich rozliczenie
w ksiggach rachunkowych

skow

Czynnosc¢ inwerftt:rp;zacji 'Lzrn:: Osoba odpowiedzialna
1. Powotanie komisji inwen- |Przygotowawczy |28.11.2018- Kierownik jednostki
faryzacyjnej 28.11.2019
2. Powolanie i przeszkolenie |Przygotowawczy |29.11.2019- Przewodniczgcy komisji
zespotdw (grup) spiso- 29.11.2019 inwentaryzacyjnej
wych
3. Przygotowanie dokumen- |Przygotowawczy |29.11.2019- Przewodniczacy komisji
téw inwentaryzacyjnych 29.11.2019 inwentaryzacyjne]
4. Przygotowanie pola spi- |Przygotowawczy |[29.11.2018- Osoba odpowiedzialna
SOWEQo 29.11.2019 materialnie
5. Spis z natury Wiasciwy 02.12.2019- Cztonkowie zespotow
15.01.2020 spisowych, kontrolerzy
8. Wycena spisanych skiad- |Wiasciwy 16.01.2020- Pracownik ksiegowosci
nikow 22.01.2020
7. Inwentaryzacja w drodze |Wiasciwy 02.12.2019- Pracownik ksiggowosci
uzgodnienia sald 15.01.2020
8. Inwentaryzacja w drodze |Wiasciwy 16.01.2020- Pracownik ksiegowosci
poréwnania z dokumenta- 22.01.2020
cjg ksiegowg
9. Protokot réznic inwentary- |Opracowanie 27.01.2020- Przewcdniczacy komigji
zacyjnych wynikow 27.01.2020 inwentaryzacyjnej
10. Wyjasnienie przyczyn roz- [Opracowanie 28.01.2020- Przewodniczacy komisji
nic inwentaryzacyjnych wynikow 28.01.2020 inwentaryzacyjne
11. Protokdt rozliczenia roznic |Sformutowanie 29.01.2020- Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych wnioskow 29.01.2020 inwentaryzacyjnej
12. Podjecie decyzjiw spra- |Sformutowanie 30.01.2020- Kierownik jednostki
wie rozliczenia réznic in-  [wnioskow 30.01.2020
wentaryzacyjnych
13. Ujecie réznic inwentary-  |Reaiizacja wnio- |31.01.2020 Pracownik ksiegowosci

|

7 8 LIS, 2019

data i podpis

erownik jednostk




Zalacznik nr 5

A S o _
wr"(f KE : ?:i T Do zarzadzenia Wéjta Gminy
ROGOZNQ, Rogézno nr 110/2019

z dnia 28 listopada 2019 1.

pieczglka jednostki

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze:
1. Przychody i rozchody skladnikdw majatkowych powierzonych mojej pieczy zostaty udoku-
mentowane odpowiednimi dowodami.
2. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaly przekazane do odpowiednich komdrek
organizacyjnych.
3. Rzeczowe skiadniki majatkowe powierzone mojej pieczy $g przygotowane do spisu z na-
tury, wtasciwie posegregowane, utozone oraz odpowiednic oznakowane.

data i podpis data i podpis



wOIT GMINY Zalacznik nr 6
ROGOZNC Do zarzadzenia Woéjta Gminy
Rogézno nr 110/2019

z dnia 28 listopada 2019 r.

pieczaika jednostki

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna za powierzene mi mienie:
1. Nie zglaszam okoliczno$ci moggcych mie¢ wptyw na wynik wyliczenia.
2. Zglaszam, ze do wyliczenia nalezy dodatkowo uwzglednic*: ...

3. Nie wnosze zastrzezen do skiadu osobowego komisji wyznaczone] do przeprowadzenia
spisu.

data i podpis data i podpis

* odpowiednie pozostawit, zbedne skreslié



