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ZARZADZENIE Or.0050.81.2021
Wajta Gminy Perzéw
z dnia 25 pazdziernika 2021 rok

W sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji w 2021 roku

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 3 w zwi

rozliczenia inwentaryzacji, stanowigce] 7
Perzoéw z dnia 30 grudnia 2010 r. w spra

inwentaryzacji zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadza si¢ przeprowadzenie inwentar

yzacji okresowej rocznej skiadnikow majgtkowych,

ktorych ewidencja prowadzona jest przez Urzad Gminy Perzéw.

§ 2. Ustala sig nastepujacy zakres i sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji w 2021 roku w
Urzedzie Gminy Perzow:
1. inwentaryzacja w drodze spisu z natury:

a)
b}

c)
d)

€)

srodki pieniezne w kasie,

druki $cistego zarachowania, czeki obce, weksle i inne papiery warto$ciowe,
pozostate $rodki trwale — wyposazenie,

srodki trwate i wyposazenie bedace wilasnoscig obeych jednostek powierzone do
uzytkowania dla Urzedu Gminy,

zapasy.

2. inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald:

a)
b)

c)

d)
€)

srodki pienigzne znajdujace sie na rachunkach bankowych,

naleznosei, w tym pozyczki (z wylaczeniem naleznoscei spornych, watpliwych,
publicznoprawnych i naleznosci od oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych),
zobowigzania (za wyjatkiem zobowiazan wobec pracownikéw i zobowigzan
publicznoprawnych);

papierow warto$ciowych w formie zdematerializowanej,

powierzone obcym jednostkom wiasne sktadniki majatkowe.

3. inwentaryzacja droga weryfikacji sald:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

i)
i)
k)
)

m)

srodki trwate, do ktorych dostep jest utrudniony,

grunty, prawa wieczystego uzytkowania, itp.,

inwestycje rozpoczete — srodki trwate w budowie,

naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sadowej,
udzialy w spétkach kapitatowych,

srodki pienigzne w drodze,

rozrachunki publicznoprawne;

naleznosci i zobowigzania z pracownikami i osobamj nieprowadzacymi ksiag
rachunkowych,

rozliczenia migdzyokresowe czynni i bierne,

fundusze wlasne i specjalne,

rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw,

wartosci niematerialne i prawne,

wszystkie inne nie wymienione powyzej sktadniki aktywow 1 pasywow.

§ 3. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2021 r., z
zastrzezeniem § 41 § 5.

§ 4. Skiadniki majatkowe bedace wlasnoscia innych jednostek, znajdujace si¢ w uzytkowaniu

Urzgdu Gminy Perzow, nalezy zinwentaryzowaé z uwz

glednieniem terminéw, okreslonych w

dokumentach bedacych podstaws ich uzytkowania,

gzku z art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. 0
rachunkowodci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217) oraz Instrukcji przygotowania, przeprowadzenia 1
atgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 64/2010 Waéjta Gminy
wie zasad przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia



§ 5. Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia sald naleznosci w tym udzielonych pozyczek
nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien 30.11.2021r. tak. aby zostat dotrzymany termin jej
przeprowadzenia 15.01.2022r.

§ 6. Ustala sie harmonogram inwentaryzacji, stanowigcey Zatgcznik Nr 1, do niniejszego
Zarzadzenia. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z tym harmonogramem.

§7.
1. Wyznaczam Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w osobie Weroniki Urbanskie;.
2. Powohije zespoly spisowe w skladzie:
a) do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury § 2 ust.1 niniejszego zarzadzenia:
1) Kinga Slotta
2} Dominika Balinska
3) Magdalena Siudy
b) do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald § 2 ust.2:
1) Agnieszka Smolarek
2) Anna Niedzwiecka
3) Tomasz Szydlik
4) Barbara Grzegorek
c¢) do przeprowadzenia inwentaryzacji drogg weryfikacji sald § 2 ust.3:
1) Andrzej Sotoducha
2) Katarzyna Izydorska-Kubica
3) Dominika Drapiewska
4) Natalia Swierblewska

§ 8. Szkolenie i instruktaz dla cztonkéow zespoléw spisowych w Urzedzie Gminy zostanie
przeprowadzone w dniach od 02.11. do 15.11.2021 r. przez Skarbnika Gminy.

§ 9. Osoby powotane do zespoléw spisowych ponoszg pelna odpowiedzialno$¢ za wilasciwe oraz
zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury a takze innych form
przeprowadzane]j inwentaryzacji.

§ 10.

1. Arkusze spisowe zostang przygotowane przez pracownika obstugujacego kase urzedu i wydane
przewodniczgcemu komisji, jako druki $cistego zarachowania.

2. Arkusze spisowe wypetnia si¢ w dwoch egzemplarzach.

3. Sktadniki majgtku niepetnowartosciowe nalezy spisac¢ na oddzielnych arkuszach spisowych.

§ 11. Inwentaryzacji sktadnikéw majatku w drodze weryfikacji sald dokonuja pracownicy referatu
finanséw w uzgodnieniu z pracownikami merytorycznymi oraz cztonkami zespoldw spisowych w
zakresie:

srodkow trwate, do ktérych dostep jest utrudniony,

gruntdéw, prawa wieczystego uzytkowania, itp.,

inwestycji rozpoczetych — érodki trwate w budowie.

naleznosci sporne 1 watpliwe, a takze dochodzone na drodze sagdowej,

udziatlow w spotkach kapitatowych,

srodkow pienigzne w drodze,

rozrachunki publicznoprawne;

naleznosci 1 zobowigzania z pracownikami i osobami nieprowadzacymi ksigg
rachunkowych,

9. rozliczen migdzyokresowych czynnych i biernych,

10. funduszy wiasnych i specjalnych,

11. rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow.

12. warto$ci niematerialne i prawne,

13. wszystkich innych nie wymienione powyzej skladnikéw aktywow i pasywow.
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§ 12. Zobowigzuje sie przewodniczacych zespotow spisowych do:

I. przeprowadzenia spisu z natury rzeczowych i pienieznych skladnikdw majatku Urzedu
Gminy, a takze do dokonania weryfikacji, tj. poréwnania danych w ksiegach rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami zrodtowymi w uzgodnieniu z pracownikami merytorycznymi
oraz pracownikami referatu finansowego;

2. terminowego (do 3 dni po zakonczeniu) przekazania Przewodniczacemu Komis;ji
Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz informacji i sprawozdania o wszelkich
stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie ewidencji i gospodarki  skiadnikami
majgtku, zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zaginieciem;

3. rozliczenia sie z pobranych arkuszy spisowych.

§ 13. Osoby odpowiedzialne materialnje zobowigzane sa do uporzadkowania majatku oraz do
uzgodnienia stanu z ewidencjg ksiggowg (0sobg prowadzgca ksiegi inwentarzowe).

§ 14. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zobowiazany jest do zlozenia sprawozdania
koficowego z przebiegu inwentaryzacji (spisu z natury) do dnia 15.01.2022r.

§ 15. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przy wspotudziale osoby prowadzacej ksiegi
inwentarzowe zobowigzany jest do sporzadzenia protokohu rozliczer wynikéw inwentaryzacji w
terminie do dnia 15.01.2022r. i dostarczenia go do opiniowania Skarbnikowi Gminy do dnia
15.01.2022r,

§ 16. Wycene majatku i rozliczenie wynikéw inwentaryzacji powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 17. Wyniki inwentaryzacji zatwierdzone przez Kierownika jednostki podlegajg ujeciu w ksiegach
roku obrotowego, na ktéry byta dokonywana inwentaryzacja.

§ 18. Za sprawny i terminowy przebieg inwentaryzacji odpowiada Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej.

§ 19. Zarzgdzenie wechodzi w Zycie z dﬂfemj‘_pedje;cia.
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Zarzadzenia Or.0050, 81,2021
Wajta Gminy Perzow

z dnia 25 pazdziernika 2021r.

HARMONOGRAM I TERMINARZ INWENTRAYZACJI NA ROK 2021.

Czynnos¢ Etap inwentaryzacji Terminod ...... do Osoba odpowiedzialna

1.Powotlanie komisji przygotowawczy 25 pazdziernika 2021r. Wit

inwentaryzacyjnej

2. Przeszkolenie zespotu przygotowawczy 02-15 listopada 2021r. Przewodniczacy komisji

spisowego inwentaryzacyjnej

3.Inwentaryzacja w drodze |przygotowawczy 01-31 grudnia 2021r. Pracownicy ksiegowosci

potwierdzenia sald

3.1 przygotowanie

dokumentdéw do

potwierdzenia sald

naleznosci

4 Przygotowanie przygotowawczy 01-20 grudnia 2021r. Przewodniczacy komisji

dokumentéw inwentaryzacyjnej

inwentaryzacyjnych

5.Przygotowanie pola przygotowawczy 20-30 grudnia 2021r. Osoba odpowiedzialna

spisowego materialnie

6.Spis z natury spisowy 30-31 grudnia 2021r. Czlonkowie zespotow
spisowych, kontrolerzy

7.Inwentaryzacja w drodze |spisowy 01 stycznia -20 marca Pracownicy ksiegowosci

poréwnania dokumentow 2022r.

ksiegowych

8.Sprawozdanie z spisowy 15 stycznia 2022r. Czlonkowie zespolow

przebiegu spisu z natury spisowych, kontrolerzy

oraz inwentaryzacji metoda

potwierdzenia sald

9.wycena spisanych spisowy 14-20 stycznia 2022r. Pracownik ksiegowosci

sktadnikow

10.Protokol réznic rozliczeniowy 20 stycznia 2022r. Czlonkowie komisji

inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej

11.Wyjaénienie przyczyn |rozliczeniowy 01 lutego 2022r. Przewodniczacy komisji

rdznic inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej

12.Protokét rozliczenia rozliczeniowy 28 lutego 2022r. Przewodniczacy komisji

réznic inwentaryzacyjnych mwentaryzacyjnej

13. Sporzadzenie protokotu | rozliczeniowy 21 marca 2022r. Wajt

zbiorczego z weryfikacji

sald

14.Ujecie roznic rozliczeniowy 25 marca 2022r. Pracownik ksiggowosci

inwentaryzacyjnych i ich
rozliczenie w ksiggach
rachunkowych




