Zarzgdzenie Nr 0050.140.2020
WOJTA GMINY CHOJNOW

z dnia 25 listopada 2020 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji i powolania zespolow

spisowych.

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.J. Dz.
U. z 2020 r. poz. 568) w zwigzku z art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.z 2020 r. poz. 713 ze zm.) zarzadzam,

co nastepuje:

§1.

1. Zarzadzam przeprowadzenie rocznej inwentaryzacji sktadnikéw aktywow
i pasywow w Gminie Chojndéw przez stalag Komisj¢ Inwentaryzacyjng
w nastepujacym sktadzie osobowym:

1) Wesotowska Katarzyna - przewodniczgca,
2) Urszulak Natalia - zastepca przewodniczacego,
3) Stykala Anna - cztonek

2. Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majgtkowe:

ME R e

10)
1)
12)
13)
14)

inwestycje-srodki trwate w budowie,

srodki trwate trudnodostepne,

grunty,

prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,

rozrachunki z pracownikami,

rozrachunki publiczno-prawne,

naleznosci 1 zobowigzania wobec 0s0b nie prowadzacych ksigg
rachunkowych,

naleznosci sporne 1 watpliwe,

fundusze wtasne i celowe,

warto$ci niematerialne 1 prawne,

srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
pozyczki i kredyty,

papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej,

wtasne sktadniki majgtku powierzone innym jednostkom,
sktadniki majatku bedace wlasnoscig innych jednostek- obce



15) materialy,
16) s$rodki pieniezne w kasie,
17) papiery wartosciowe w formie materialne;j,
18) druki $cistego zarachowania,
19) pozostate aktywa i pasywa.
2. Powoluje zespoty spisowe w celu przeprowadzenia inwentaryzacji

nastepujgcych sktadnikéw majatku:

zespol

I —$rodki pieniezne w kasie, papiery wartoSciowe w formie
materialnej, druki $cistego zarachowania, materiaty- paliwo w

samochodach stuzbowych urzedu, sktadniki majatku bedgce wiasnoscig
innych jednostek ( np. sprzet komputerowy 1 oprogramowanie na
stanowisku zarzadzania kryzysowego i ewidencji ludnosci).

- w drodze spisu z natury:

a) Mendocha Wojciech - przewodniczacy,
b) Tyminska Marta - cztonek.

zespol

II- srodki pieniezne na rachunkach bankowych, naleznosci
1 zobowiazania wobec 0séb nie prowadzgcych ksigg rachunkowych
z wytgczeniem naleznosci spornych 1 watpliwych, publiczno-
prawnych i wobec pracownikéw, pozyczki i kredyty,
zdematerializowane papiery wartosciowe, powierzone
kontrahentom witasne sktadniki majatku (dowdd stanowi arkusz
spisowy lub inny dokument otrzymany od kontrahenta)-
- w drodze uzgodnienia sald,
- rozrachunki z pracownikami, wartosci niematerialne i prawne,
naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci i zobowigzania publiczno-
— prawne, fundusze, rezerwy, naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b
nie prowadzacych ksigg rachunkowych, pozostale aktywa i pasywa
nie objete spisem z natury lub w drodze potwierdzenia sald-
- w drodze weryfikacji t.j. porownanie sald ksigg rachunkowych
ze stanowigcymi ich podstawe dokumentami :

a) Kwasniak Alina - przewodniczaca,
b) Tajchman Dominika - cztonek,
¢) Sobczyk Pawet - cztonek.
zespol I1I- srodki trwate w budowie( inwestycje), srodki trwate do ktorych

dostep jest znacznie utrudniony(przy wspotpracy z GZGKiM),
grunty, prawo wieczystego uzytkowania, pozostate aktywa i pasywa
nie objete spisem z natury lub w drodze uzgodnienia sald-

- w drodze weryfikacji: *



a) Fichtel Anna - przewodniczaca

b) Swedura Matgorzata - cztonek

¢) Olszewska Monika - cztonek

d) Sawicz Krzysztof - cztonek

e) Muzyka Krzysztof - cztonek
§ 2.

Zobowigzuje zespoly spisowe do przeprowadzenia inwentaryzacji
w terminie do dnia 05 stycznia 2021 r. zgodnie z wytycznymi zawartymi
w Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

§ 3.

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2020 r.

§ 4.

Do przeprowadzenia spisu z natury Przewodniczgcy Komisji  Inwetaryzacyjne;j
udostepni arkusze spisowe.

§ 5.
Zobowigzuje Komisje Inwentaryzacyjng i zespoty spisowe do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie
odpowiedzialnych 1 pracownikow komorek merytorycznych,

2) przestrzegania ogoélnie obowigzujgcych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad
i sposobow postgpowania okreslonych w Instrukcji Inwentaryzacyjnej,

3) sporzadzenia protokotdéw i rozliczenia inwentaryzacii,

4) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej sporzgdzonej drogg
spisu z natury do Wydziatlu Finansowo — Podatkowego w celu wyceny
w terminie do dnia 07 stycznia 2021 r.

§ 6.

1) Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw odpowiedzialnych merytorycznie do
przeprowadzenia prac przygotowawczych przed inwentaryzacja tj. oceny
stanu $rodkéw podlegajgcych inwentaryzacji, likwidacji zuzytych,
niesprawnych i zniszeczonych.



2)

3)

Zobowiazuje pracownikow i czionkow zespoléw spisowych wydziatow:
Finansowego, Inwestycji, Gospodarki, Planowania i Ochrony Srodowiska oraz
pracownikéw GZGK i M do efektywnej wzajemnej wspdtpracy przy
przeprowadzenia  inwentaryzacji w drodze weryfikacji wyznaczonych
obszarow z zachowaniem termindw zawartych w harmonogramie
inwentaryzacji oraz  sporzadzenie dokumentéw w oparciu o aktualne
zataczniki Instrukcji Inwentaryzacyjne;.

Zobowigzuje Skarbnika sprawujacego nadzor nad czynno$ciami
inwentaryzacyjnymi Wydziatu Finansowo-Podatkowego do terminowego
przekazania Przewodniczgcemu Komisji Inwetaryzacyjnej protokotu

7 inwentaryzacji przeprowadzonej drogg uzgodnienia sald 1 weryfikacji
aktywow i pasywow  (zal. Nr 16 do instrukcji), ktéry obok arkuszy

spisowych,

informacji o potwierdzeniu sald i sprawozdan zespotow spisowych, stanowi
podstawe do sporzadzenia protokotu rozliczen wynikéw inwentaryzacji.

§7.

IHarmonogram inwentaryzacji na 2020 r. stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 0050.79.2018 Wéjta Gminy Chojnéw z dnia 06 listopada 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy

Chojnow.

§ 8.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 8 do

instrukcji inwentaryzacyjnej

Harmonogram inwentaryzacji na 2020 rok

niepotwierdzone w

Przedmiot Obiekt Forma metoda Nr zespotu spisowego
Lp. . zinwentaryzowania inwentaryzacji inwentaryzacji prz.eprowadzaja?ego
Inwentaryzacji inwentaryzacje
1. Srodki trwate w Dane z ewidencji weryfikacja ~ 2godniez
budowie ( inwestycje - z |ksiegowej Wydzia roczna danych z ksigg z zarzqdzeniem Wojta
wyjatkiem maszyn i fu Finansowego, odpowiednimi z dnia
urzadzeni), $rodki trwate \Wydziatu dokumentami | 23.11.2020r.
trudnodostgpne inwestycji, wg. stanu na
stanowigce mienie Wydziatu 31.122020r.
komunalne Gospodarki
(m.in. budynki, Planowania i
budowle (drogi), prawa Ochrony 1
zakwalifikowane do Srodowiska z
nieruchomosci), gminnym,powiato
grunty wym,wojewddzkim
zasobem
nieruchomosci
2. [Rozrachunkiz Dane ewidencji roczna  weryfikacja sald ~ godniez |
pracownikami ksiegowej WF na dzien rorzadzeniem Woita
31.12.2020. r. t
Rozrachunki publiczno- Dane wedtug roczna  weryfikacja
prawne ewidencji salda na dzien -
ksiegowej WF 31.12.2020. 1. | oyt i
I
4. Kapitaty Wedtug ewidencji| roczna weryfikévéjbau | uodniez |
kSngOW@j zarzadzeniem Wojta
Fundusze danych ksigg '
rachunkowych
Rezerwy z odpowiednimi
dokumentami
na dzie 31.12.
2020 .
Naleznosci sporne i Wedtug stanu roczna weryﬂkaqasald - zgodniez | |
watpliwe. ewidencji na dzien arzadzeniem Wojta }
ksiegowe] 31.12.2020 . I ;
Naleznosci i

{




drodze uzgodnienia
sald

Naleznosci i
zobowigzania wobec
0sob nieprowadzgcych
ksigg rachunkowych

kontrahentom wtasne

sktadniki aktywow (
budynki, budowle,,Srodki
transportu,maszyny,urzadze
nia,remizy,szatnie,boiska,wy
posazenie i inne)
(potwierdzeniem jest arkusz
spisu z natury otrzymany od
kontrahenta tj. jednostki do
ktorej przekazano sktadniki
majgtku lub inny dokument

potwierdzajacy ich stan)

uzgodnienie sald
z kontrahentami
na dzien
31.12.2020r.

6. Wartosci niematerialne Dane z ewidenc;ji roczna weryfikacja zgodnie z
\ . . . L . zarzagdzeniem Wojta
i prawne { licencje, ksiegowej i danych z ksiag z
programy ewidencji odpowiednimi
komputerowe, inne)  linformatycznej dokumentami
na dzien I
31.12.2020 .
7. Srodki pieniezne Rachunki bankowe| roczna pisemne zgodnie z
L, zarzagdzeniem Wéjta
zgromadzone na uzgodnienie
rachunkach sald wg. stanu I
bankowych. na31.12.2020r
Zdematerializowane
papiery wartosciowe
8. INaleznosci i Wszystkie z wyjatkiem | roczna pisemne zgodnie z
zobowigzania naleznosci spornych i uzgodnienie sald zarzadzeniem Wojta
watpliwych, naleznosci . kontrahentami '
i zobowigzan .
o na dzien
raCoOwnikow |
prace 31.12.2020r.
publiczno-prawnych
9. Pozyczkiikredyty Wedtug ewidencji | roczna pisemne zgodniez
ksiqgowej WE uzgodnienie sald zarzadzeniem Wojta
z kontrahentami I
| na dzien
31.12.2020r.
10 |Powierzone roczna pisemne zgodnie z

zarzadzeniem Wojta




!

ktérych dostep nie jest
utrudniony {(min., wiaty,
maszyny,
oswietlenie,budynki,
budowle,kontenery

kotly,place,ogrodzenia),

wedtug stanu
na dzien
31.12....r.

zarzadzeniem Wojta

11. Srodki trwate Mienie Gminy Ixna4lata fspisznatury |  godniez |
N . zarzgdzeniem Wojta |
(np. budynki $wietlic wedtug stanu |
wiejskich, maszyny i na dzien
urzadzenia, place 31.12.....1.
zabaw), pozostate
srodki trwate(min.
wyposazenie sotectw i
Swietlic)
12. Materiaty(paliwo w Mienie Gmir;\./‘ roczna spis z natury zgodniez
zarzadzeniem Wéjta
samochodach wedtug stanu
stuzbowych Urzedu na dzie 31.12 !
Gminy ) 2020 .
13. Sktadniki aktywdéw Mienie Gminy roczna spis z natury zgodnie z
;. zarzadzeniem Wojta
bedace wtasnoscig wedtug stanu
innych jednostek- na dzien
-obce (np. sprzet 31.12.2020.
komputerowy kopiarki,
samochody
iinne)
14. Srodkitrwate i Mienie Gminy 1x na 4 lata ispis z natury zgodnie z
. zarzgdzeniem Wojta
pozostate $rodki trwate wedtug stanu
(Urzad Gminy-min. na dzien ;
budynek, kottownia, 31.12.....1.
wyposazenie, sprzet
komputerowy,
samochody stuzbowe)
15. Srodki pieniezne w Kasa Gminy roczna spis z natury
kasie, czeki wedtug stanu _
zgodnie z
Papi .. na dzien zarzadzeniem Wojta
apiery wartosciowe w 31.12.2020 1.
formie materialnej |
Druki scistego
zarachowania
16. Srodki trwate do Mienie Gminy 1 xna4lata [Spis z natury zgodnie z




Maszyny i urzgdzenia
wchodzgce w sktad
$rodkéw trwatych w
jlbudowie

17. Pozostate aktywa
|i pasywa ktérych nie

lub w drodze
luzgodnienia sald

|
|

da sie zinwentaryzowac’i
metoda spisu z natury |

roczna

Weryfikacja
wedtug stanu
na dzien
31.12..r.

zgodnie z
zarzadzeniem Wojta

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej




