Zarzadzenie Nr 115/2019
Wéjta Gminy w Jastrzebiu

z dnia 10 grudnia 2019 roku
W sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
22019 1., poz. 351 z pézn.zm.) oraz art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506 z pézn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych bedacych na stanie Urzedu Gminy
w Jastrzebiu wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2019 roku.

§ 2.
Inwentaryzacjg nalezy objac¢ nastgpujace sktadniki majatkowe:
1. Metodg spisu z natury:
a) pozostale srodki trwale (wyposazenie) — (konto 013);
b) zapasy materialéw i towaréw- (konto 310).
2. Metodg spisu z natury w formie protokotu inwentaryzacji kasy:
a) srodki pienigzne w kasie, druki $cislego zarachowania.
3. W drodze uzyskania potwierdzenia salda:
a) Srodkow pienigznych znajdujgeych si¢ na rachunkach bankowych;
b) zobowigzai z tytulu zaciggnietych kredytow i pozyczek;
c) naleznosci i zobowigzan, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od
pracownikéw, naleznosci i zobowigzan wobec o0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

z tytulow publicznoprawnych, a takze inne aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie ich spisu

z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

4. W drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych zawartych w ksiggach rachunkowych

z danymi wynikajacymi z dokumentow:

a) $rodki trwale, do kidérych dostep jest znacznie utrudniony;
b) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci;

¢) naleznosci sporne i watpliwe;



d) naleznosci i zobowigzania wobec 0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych;
e) naleznosci i zobowigzania z tytuléw publicznoprawnych;

f) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw;

g) $rodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczgte);

h) wartosci niematerialne i prawne;

i) pozostale aktywa i pasywa (m.in. rozliczenia migdzyokresowe przychodéw i kosztow,

kapitaly (fundusze) wlasne, rezerwy, fundusze specjalne).

§3.

1. Inwentaryzacj¢ w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych z ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami $rodkéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,
naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw, nalezno$ci i zobowigzan wobec o0s6b
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, funduszy, rezerw, rozliczenh migdzyokresowych
przychodow i kosztéw, a takze innych aktywow i pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe przeprowadzaja

pracownicy Referatu Finansowego (P. Aleksandra Burek i P. Jadwiga Nowak).

2. Inwentaryzacje warto$ci niematerialnych i prawnych nalezy przeprowadzi¢ w drodze
weryfikacji poprzez poréwnanie danych na stanowisku ds. obslugi informatycznej Urzedu ze
stanem wynikajagcym z dowoddéw ksiggowych znajdujgcych si¢ w Referacie Finansowym.

Inwentaryzacj¢ przeprowadzajg pracownicy Referatu Finansowego (P. Aleksandra Burek
i P. Jadwiga Nowak).

3. Inwentaryzacj¢ S$rodkéw trwalych w budowie (inwestycje rozpoczete) nalezy
przeprowadzi¢ w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych z odpowiednimi
dokumentami na stanowiskach merytorycznych (oséb prowadzacych inwestycje) ze stanem
wynikajgcym z dowodéw ksiggowych znajdujacych si¢ w Referacie Finansowym.
Inwentaryzacje przeprowadzaja pracownicy Referatu Finansowego (P. Aleksandra Burek i P.

Jadwiga Nowak).



4. Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia salda § 2 pkt. 3 lit. a) i b) przeprowadzajg
pracownicy Referatu Finansowego, natomiast naleznosci i zobowigzania lit. ¢) pracownicy

merytoryczni (naleznosci z tyt. wody, czynszu, odpadéw komunalnych)

5. Inwentaryzacje gruntéw nalezy przeprowadzié w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie
danych ewidencyjnych na stanowisku ds. gospodarki odpadami, geodezji i gospodarki
nieruchomo$ciami ze stanem wynikajgcym z dowodéw ksiegowych znajdujgcych sie
w  Referacie Finansowym. Inwentaryzacja gruntéw zapewnia poréwnanie danych

wynikajgeych z ewidencji ksiegowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomogci.

6. Inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych wymienionych w § 2 pkt. 1 lit. a) nalezy objgé
wszystkie skladniki majatkowe w: Urzedzie Gminy Jastrzgb, $wietlicach, hydroforniach,

placach zabaw.

7. W celu usprawnienia prac zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji moga by¢
powolane przez Przewodniczacego Komisji zespoly spisowe sposréd czlonkéw Komisji

Inwentaryzacyjne;j.

§ 4.
1. Zobowigzuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do:
1) pobrania arkuszy spisowych w referacie finansowym (Kasa),
2) przygotowania i wydania zespotom spisowym arkuszy spisowych,
3) przeszkolenia przed inwentaryzacja czlonkéw zespolow spisowych,
4) skompletowania wszystkich arkuszy spisowych oraz protokotow inwentaryzacyjnych,
5) rozliczenia zespoloéw spisowych z pobranych arkuszy.
2. Zobowigzuj¢ komisje do:
1) przeprowadzenia  inwentaryzacji przy  czynnym udziale o0s6b  materialnie

odpowiedzialnych,

2) przestrzeganie ogélnie obowigzujaeych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i Sposobdéw

postepowania okreslonych w Instrukeji Inwentaryzacyjnej,

3) przekazania kompletne; dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finansowego

w terminie do 15 stycznia 2020 roku.




3. Zobowigzuj¢ pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ksigg inwentarzowych do

prawidiowego dokonania wyceny inwentaryzowanych skladnikéw maj atkowych.

4. Czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej czynie odpowiedzialnymi za wiasciwe, dokladne

i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§5.

Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT GMINY

—
Andrzej Bracha



