ZARZADZENIE NR 216/2020
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

z dnia 7 grudnia 2020 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713 zp6zn. zm.), art.4ust. 113 pkt3, art. 26 ust. 112, art. 27 ust. 1 ustawy z29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z2019r. poz. 351 z p6ézn. zm.), art. 68 ust. 1169 ust. 1 pkt 2 ustawy z 27 sierpnia
2009 1. o finansach publicznych (Dz.U. 22019 r. poz. 869 z pdzn. zm.), § 14 ust. 112 Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku izasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Bakatarzewo stanowigcej Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 15/2016 Wojta Gminy
Bakalarzewo zdnia 21 stycznia 2016 r. w sprawie ustalenia Instrukcji gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku izasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Bakalarzewo
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji skladnikoéw majatkowych w Urzgdzie Gminy
Bakatarzewo, ul. Rynek 3, 16-423 Bakatarzewo w terminie od dnia 07 grudnia 2020 r. do dnia 13 stycznia
2021 r. wedlug harmonogramu inwentaryzacji, stanowiacego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Na przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Mariana Skupskiego.

3. Do przeprowadzenia inwentaryzacji zostang powolani, w drodze odrebnych zarzadzen, czlonkowie
komisji inwentaryzacyjnej i dwa zespoty spisowe.

§ 2. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ nast¢gpujacymi metodami:

1) droga spisu ilosci z natury, wyceny tych ilo$ci, porownania warto$ci z danymi ksigg rachunkowych oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) droga otrzymania od bankoéw iuzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanych
w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia irozliczenia ewentualnych
roznic,

3) drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych
sktadnikow.

§ 3. Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace sktadniki aktywow i1 pasywow:
1) srodki trwate,
2) pozostate $rodki trwate,
3) warto$ci niematerialne i prawne,
4) srodki pieniezne i druki Scistego zarachowania znajdujace si¢ w kasie Urzedu Gminy Bakatarzewo,
5) paliwo w samochodach stuzbowych i strazackich,
6) srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,
7) naleznosci i zobowigzania,
8) srodki trwate w budowie,
9) materiaty o niskiej wartosci w ewidencji pozaksiegowej,
10) wlasne sktadniki majatkowe powierzone kontrahentom,
11) pozostate sktadniki aktywow 1 pasywoéw z wyltaczeniem wymienionych w pkt. 1-8.

§ 4. 1. Sktadniki majatku wymienione w § 3 pkt 1, 2, 4, 519 z wylaczeniem gruntow, nalezy spisa¢ na
arkuszach spisu z natury.

2. Sktadniki majatku wymienione w § 3 pkt 3 oraz grunty nalezy przeprowadzi¢ droga poréwnania danych
ksiagg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikdw.
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3. Inwentaryzacj¢ sktadnikéw aktywow i1 pasywow wymienionych w § 3 pkt 6, 7 1 10 nalezy przeprowadzic¢
w drodze uzyskania potwierdzenia sald z banku i od kontrahentéw, a jesli to nie jest mozliwe, to w drodze
weryfikacji dokumentow i porownania z zapisami w ksiggach.

4. Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt 8 nalezy przeprowadzi¢ przez pordwnanie
stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych w drodze spisu z natury, jezeli sg dostgpne
ogladowi, ajezeli to niejest mozliwe, to w drodze weryfikacji dokumentéw 1iporéwnania z zapisami
w ksiggach.

5. Inwentaryzacje skladnikéw aktywdéw ipasywéw wymienionych w § 3 pkt 11 nalezy przeprowadzié
w drodze weryfikacji dokumentoéw i pordwnania z zapisami w ksiegach.

§ 5. Zobowiazuj¢ komisje inwentaryzacyjng do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osdb materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogo6lnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow postepowania
okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

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

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do komorki finansowej jednostki w terminie
trzech dni po zakonczeniu spisu.

§ 6. 1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej czyni¢ odpowiedzialnym za wiasciwe, doktadne
i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

2. Komisja ponosi petng odpowiedzialno$¢ za wlasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami
przeprowadzenie inwentaryzacji.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie obowiazuje od dnia podpisania.

Woit

dr Tomasz Naruszewicz
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 216/2020

Woéjta Gminy Bakatarzewo

z dnia 07 grudnia 2020 r.

Harmonogram inwentaryzacji na 2020 rok

Numer zespolu

Przedmiot Termin Rodzaj, forma, spisowego
L.p. . . Obiekt zinwentaryzowania | przeprowadzeni metoda, technika .
inwentaryzacji . . . o przeprowadzajaceg
a inwentaryzacji inwentaryzacji o inwentaryzacje
1. | Grunty Dane ewidencji ksiegowej | od 30.12.2020 r. | Poréwnanie danych
i ewidencji samodzielnego | do 13.01.2021 r. | ksigg rachunkowych z
stanowiska pracy ds. odpowiednimi
zagospodarowania dokumentami i
przestrzennego i mienia weryfikacja sald na
komunalnego (PMK) dzien 31.12.2020 1.
2. | Wartosci Dane ewidencji ksiegowej | od 31.12.2020 r. | Poréwnanie danych
niematerialne i i ewidencji stanowiska ds. | do 13.01.2021 r. | ksigg rachunkowych z
prawne informatyki (INF) odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja sald na
dzien 31.12.2020 r.
3. | Srodki trwate i Dane ewidencji ksiegowej | od 07.12.2020 r. | Spis z natury wedtug
pozostate srodki do 13.01.2021 r. | stanu na dzien spisu 1,10
trwate 31.12.2020 r.
4. | Srodki trwate w Dane ewidencji ksiggowej | od 28.12.2020 r. | Weryfikacja
budowie do 13.01.2021 r. | dokumentow,
poréwnanie z
zapisami w ksiggach,
sald na dzien
31.12.2020 1.
5. | Rozrachunki z Dane ewidencji ksiegowej | od 07.12.2020 r. | Weryfikacja sald na
pracownikami do 13.01.2021 r. | dzien 31.12.2020 r.
6. | Rozrachunki Dane ewidencji ksiggowej | od 18.12.2020 r. | Weryfikacja sald na
publicznoprawne do 13.01.2021 r. | dzien 31.12.2020 r.
7. | Naleznosci i Wszystkie z wyjatkiem 0d 21.12.2020 r. | Pisemne uzgodnienie
zobowigzania nalezno$ci spornych i do 13.01.2021 r. | sald z kontrahentami
watpliwych, naleznosci i na dzien 31.12.2020 r.
zobowigzan pracownikow
i publicznoprawnych
8. | Srodki pienigzne w | Kasa 31.12.2020 r. Roczna pelna, spis z
kasie natury wedhug stanu
na dzien 31.12.2020 r.
9. | Druki $cistego Referat Budzetu i 31.12.2020 r. Roczna, spis z natury
zarachowania, Finansow - kasa wedlug stanu na dzien
czeki obce, weksle 31.12.2020 r.
i inne papiery
warto$ciowe oraz
inne $rodki
pieniezne
10. | Pozyczki i kredyty | Wedlug stanu ewidencji 0d 21.12.2020 r. | Pisemne uzgodnienie
ksiggowej do 31.12.2020 r. | sald wedtug stanu na
dzien 31.12.2020 r.
11. | Srodki pieniezne Wszystkie rachunki 0d 04.01.2021 r. | Pisemne uzgodnienie
zgromadzone na bankowe do 07.01.2021 r. | sald wedlug stanu na
rachunkach dzien 31.12.2020 r.
bankowych
12. | Fundusze wlasne Wedlug stanu ewidencji 0d 31.12.2020 r. | Poréwnanie danych
ksiggowej do 07.01.2021 r. | ksigg rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami i
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weryfikacja ich
wartosci na dzien

31.12.2020 1.
13. | Fundusze specjalne | Wedlug stanu ewidencji 0d 31.12.2020 r. | Poréwnanie danych
ksiggowej do 11.01.2021 r. | ksiag rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
wartosci na dzien
31.12.2020 r.
14. | Materialy o niskiej | Wedlug ewidencji od 15.12.2020 r. | Roczna, spis z natury
warto$ci w pozaksiggowej do 11.01.2021 r. | wedlug stanu na dzien
ewidencji 31.12.2020 r.
pozaksiegowej
15. | Materiaty (paliwo Wedtug stanu ewidencji 31.12.2020r. Roczna, spis z natury
w samochodach ksiggowej wedlug stanu na dzien I,1I
stuzbowych) 31.12.2020 1.
16. | Wiasne sktadniki Wedtug stanu ewidencji 0d 21.12.2020 r. | Pisemne
majatkowe ksiggowej do 11.01.2021 r. | potwierdzenie sald z
powierzone kontrahentami na
kontrahentom dzien 31.12.2020 r.
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