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WOJT thimj ¥ Zarzadzenie Nr 77/2019

KOUOLL VYL Wiojta Gminy Kozlowo
z dnia 15 pazdziernika 2019 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art.26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz, U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.) oraz Zarzgdzenia nr 59/2017 Wojta Gminy Koztowo
z dnia 06 pazdziernika 2017r. w sprawie zmiany instrukcji inwentaryzacyjnej Wojt Gminy
Koztowo ustala co nastgpuje:

§1

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Urzgdzie Gminy
Kozlowo przez komisj¢ inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym:

- przewodniczacy Piotr Jaskolski

- czlonek Olga Zych

- czlonek Anna Jacyno

w terminie od dnia 15 pazdziernika 2019 r. do dnia 15 stycznia 2020 r. wg stanu na dzien
31.12:2019r

§2.

1. Inwentaryzacja w Urzedzie Gminy w Koztowie nalezy obja¢ wszystkie sktadniki majatkowe

zgodnie z zalacznikiem nr 1 instrukeji inwentaryzacyjne;j:

1) w drodze spisu z natury na arkuszach spisowych: §rodki trwale oraz nieruchomosci
zaliczanych do inwestycji (z wyjatkiem gruntdéw i $rodkéow trwatych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony), pozostale srodki trwale (wyposazenie), zapasy materiatéw, obce srodki
trwate, bedace wlasnoscig innych jednostek (na odrebnych arkuszach spisowych),

2) w drodze spisu z natury, w formie protokotu kontroli kasy aktywa pieniezne, czyli krajowe
srodki platnicze, waluty obce i dewizy (- z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych), papiery wartosciowe w postaci materialnej,

3) w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw: nalezno$ci w tym udzielone pozyczki
(z wyjatkiem inwentaryzowanych w drodze weryfikacji), aktywa finansowe zgromadzone na
rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki, papiery warto$ciowe
w formie zdematerializowanej, powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow,

4) w drodze weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiggach: srodki trwate do ktérych dostep
jest utrudniony(np. budowle podziemne, instalacje itp.), grunty oraz prawa zakwalifikowane do
nieruchomosci (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu, spoldzielcze wihasno$ciowe
prawo do lokalu mieszkalnego i spéidzielcze prawo do lokalu uzytkowego), naleznosei sporne
1 watpliwe, a w bankach réwniez nalezno$ci zagrozone, naleznosci i zobowiazania z tytutéw
publicznoprawnych, nalezno$ci i zobowigzania wobec o0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, inne aktywa i pasywa, ktérych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe, w tym m.in. : $rodki trwate
w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen, towary w drodze, warto$ci niematerialne i prawne,
inwestycje zaliczone do finansowych aktywéw trwatych, rozliczenia miedzy okresowe
kosztéw, kapitaly (fundusze) wiasne, rezerwy i odpisy aktualizujace, fundusze specjalne,
aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo.



§3.

1. Powoluje zespoly spisowe do przeprowadzenia spisu z natury w nastepujacych obszarach:
Zespol Przedmiot spisu i obszar spisowy Czlonkf)ww zespolu
spisowego
Pozostale srodki trwate (wyposazenie bez zestawow Klaudia Dymerska
I kornputero_wych) w pomieszczeniach budynku Urzedu Gminy | Beata Michalska
w Kozlowie
Pozostate srodki trwate — wyposazenie w Ochotniczych Debski Wiestaw
1T Strazach Pozarnych na terenie gminy Kozlowo Arkadiusz Klosowski
Michat Juszezyk
; . . k
Pozostate $rodki trwale- wyposazenie w solectwach i izann.a %Zi;qwls 2 ki
IIT | $wietlicach na terenie gminy Koztowo aretl A
Kamila Chmielewska
f : ; . Debski Wieslaw
v Materialy 1 zapasy (paliwo, smary, oleje, ptyny itp.) Arkadiusz Klosowski
. . Debski Wieslaw
v Pozostate srodki trwate (Magazyn Samoobrony) Natalia Masiak
" . Karol Malonek
A% s )
I estawy komputerowe oraz obce srodki trwate Kaila Chmiclawika
Srodki trwate (budynki, budowle, obiekty ;
VII |inzynierii ladowej i wodnej, kotly i maszyny energetyczne) Agnivszica Folga
’ Joanna Ostrowska
VIII Srodki trwate (urzadzenia techniczne, srodki Wiestaw Debski
transportu) Natalia Masiak
Srodki trwate (narzedzia przyrzady, ruchomosci Sl Dymerska
" Lo o et Beata Michalska
IX |1 wyposazenie, gdzie indziej nie sklasyfikowane)
Kasa Urzedu Gminy (w zakresie §rodkow pienieznych w kasie,
czekdw i weksli obcych, depozytéw, gwarancji bankowych i Ewa Fabisiak
X ubezpieczeniowych ztozonych jako zabezpieczenia nalezytego | Wanda Kowalik
wykonania umow', drukow $cistego zarachowania)




2. Powotuje zespoty spisowe dla przeprowadzenia metoda weryfikacji nastepujacych skladnikéw:

Zespol Skladniki majatkowe Czlonkowie zespolu spisowego
I Srodki trwate do ktérych dostep jest Blazej Marszelewski
utrudniony (budowle podziemne) Michat Juszczyk
Il |Srodki trwate w budowie (konto 080) EFAREY S RIS
Joanna Ostrowska
Agnieszka Folga
HI |Gty Joanna Ostrowska
e ; : Karol Malonek
IV | Wartosci niematerialne i prawne Kamila Chmielewska

3. Zobowigzujg¢ pracownikéw Referatu Finansowego prowadzacych ewidencije ksiegowa do
przeprowadzenia drogg potwierdzenia sald i weryfikacji inwentaryzacji naleznosci i zobowiazan.

§ 4.
Zobowigzuj¢ Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do:
- sporzgdzenia harmonogramu inwentaryzacji (ustalenia terminéw rozpoczecia i zakoficzenia prac
inwentaryzacyjnych),
- pobrania arkuszy spisowych w Referacie Finansowym oraz przeszkolenia przed inwentaryzacja
czlonkéw zespotdw spisowych,
- przygotowania i wydania zespolom spisowym arkuszy spisowych, a po przeprowadzeniu spisu -
rozliczenie zespotéw z pobranych arkuszy,
- weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, sporzgdzenia protokotu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych, przedstawienia wnioskéw dotyczacych ich rozliczenia.

§ 5.
Zobowiazuje¢ komisje do:
- przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb, ktérym powierzono skladnik
majatku,
- przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobéw
postgpowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem gminy, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
- dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majgtkowych,
- sporzgdzenia rozliczenia inwentaryzacji,
- sporzadzenia sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji, uzyskanie akceptacji Skarbnika
1 przedstawienie go do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy w terminie 85 dni po dniu bilansowym.

§6.

Czlonkéw komisji i zespotéw spisowych czynie odpowiedzialnymi za wiasciwe, doktadne
1 rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§7.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§8.

Zarzgdzenie obowigzuje z dniem podjecia.




