ZARZADZENIE NR ORG.120.31.2018
Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 22 listopada 2018 r.

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzaciji

Na podstawie art. 4 ust. 5, art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 395, 398, 650, 1629), art. 53, art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z 2018 r. poz. 62, 1000, 1366, 1669
i 1693), zgodnie z Instrukcjg w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie stanowiacg zat. Nr 1 do Zarzadzenia Nr 35/2007 Wojta
Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 2 maja 2007 roku oraz § 5 ust. 1, ust. 2 pkt 8 i § 24 ust. 1 pkt 2
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Juchnowiec Ko$cielny zarzgdza sie co nastepuje:

§1

Zarzadzam przeprowadzenie peinej inwentaryzacji aktywéw i pasywow przez komisje
inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym:

1. Jaroszuk Mirostawa — przewodniczacy
2. Puchalski Tomasz — czionek
3. Korpacz Dorota — cztonek

w terminie od dnia 15 grudnia 2018 r. do dnia 15 stycznia 2019 r. wg harmonogramu
inwentaryzacji, stanowigcego zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Powotuje sig 7 zespotdw spisowych dla przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow
i pasywoéw:

Zespot spisowy Nr 1 w sktadzie:
1. Maleszewska Anna — przewodniczaca zespotu spisowego
2. Korolczuk Anna — cztonek zespotu spisowego
3. Lulkiewicz Tomasz - cztonek zespotu spisowego
4. Charkiewicz Katarzyna — cztonek zespotu spisowego

Zespot spisowy Nr 2 w sktadzie:
1. Bajer-Lopata Magdalena — przewodniczgca zespotu spisowego
2. Perkowska Justyna — cztonek zespotu spisowego
3. Falkowska Joanna - czionek zespotu spisowego
4. Grabowska Barbara — cztonek zespotu spisowego

Zespodt spisowy Nr 3 w sktadzie:
1. Wroblewska Marzena — przewodniczgca zespotu spisowego
2. Ciborowska Marta — cztonek zespotu spisowego
3. Dakowicz Henryk — cztonek zespotu spisowego
4. Niedzwiecka Justyna — cztonek zespotu spisowego



Zespbt spisowy Nr 4 w sktadzie:
1. Olszanska-Falkowska Anna — przewodniczgca zespotu spisowego
2. Kazimierska Joanna — cztonek zespotu spisowego
3. Jurkiewicz Zbigniew - cztonek zespotu spisowego

Zespot spisowy Nr 5 w skladzie:
1. Rynkiewicz Jolanta — przewodniczgca zespotu spisowego
2. Puziuk Barbara - czlonek zespotu spisowego
3. Wolosewicz Jolanta — czlonek zespotu spisowego

Zespot spisowy Nr 6 w sktadzie:
1. Moniuszko Agata — przewodniczaca zespotu spisowego
2. Zamojda Izabela - czlonek zespotu spisowego
3. tupinska Elzbieta — cztonek zespotu spisowego

Zespodt spisowy Nr 7 w sktadzie:
1. Kazmierczuk Anna - przewodniczaca zespotu spisowego
2. Trypuz Katarzyna — czionek zespotu spisowego
3. Ptonska Anna — czlonek zespotu spisowego

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2018 r.
Zakres prac spisowych dla poszczegodlnych zespotdw okresla zatgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatkowe:
1) érodki trwate dostepne ogladowi,
2) pozostate srodki trwate,
3) srodki pieniezne na rachunkach bankowych,
4) naleznosci i zobowiazania,
5) rozrachunki publiczno-prawne i rozrachunki z pracownikami,
6) srodki trwate w budowie,
7) srodki trwate trudno dostepne oglgdowi,
8) wartosci niematerialne i prawne,
9) druki Scistego zarachowania,
10) kredyty i pozyczki,
11) grunty,
12) paliwo (w zbiorniku na olej napedowy),
13) aktywa bedace wtasnoscig innych jednostek (sprzet komputerowy oraz wyposazenie
Swietlicy),
14) zapasy materiatow i towarow objgtych ewidencja ilosciowo — wartosciows,
15) fundusze witasne,
16) wiasne sktadniki aktywow powierzone kontrahentom (sprzet i programy komputerowe,
zestawy solarne),
17) diugoterminowe aktywa finansowe {(udziaty).

§4

1. Inwentaryzacje sktadnikow majgtku wymienionych w § 3 pkt 1, 2, 9, 13 i 14 nalezy
przeprowadzié w drodze spisu z natury.

2. Inwentaryzacje sktadnikow majgtku wymienionych w § 3 pkt 3, 10 i 17 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.

3. Inwentaryzacje skitadnikdbw majatku wymienionych w § 3 pkt 4, 5 i 16 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw oraz w drodze
weryfikacji dokumentoéw z zapisami w ksiegach.



4. Inwentaryzacje sktadnikéw majgtku wymienionych w § 3 pkt, 6, 7, 8, 11 i 15 nalezy
przeprowadzi¢ przez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajgcym z ksiag
rachunkowych w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami w ksiegach.

5. Inwentaryzacje skfadnikow majgtku wymienionych w § 3 pkt 12 nalezy przeprowadzié
w drodze spisu z natury poprzez tankowanie do petna.

6. Inwentaryzacje wtasnych skfadnikow aktywéw powierzonych kontrahentom bedgcym
osobami fizycznymi, ze wzgledoéw ekonomicznych i trudnosci organizacyjnych — nalezy
przeprowadzi¢ drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

§5
Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w Referacie
Finansow, Podatkéw i Budzetu w terminie do dnia 15 grudnia 2018 r.

§6
Zobowigzuje komisje do:

1) przeprowadzenia  inwentaryzacji przy czynnym udziale o0séb  materialnie
odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogodlnie obowigzujgcych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad
i sposobow postgpowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majgtkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiegowosci w terminie pieciu
dni po zakonczeniu spisu.

§7
Czlonkéw komisji czynie odpowiedzialnymi za wtasciwe, doktadne | rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§8
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjne;j,
Skarbnikowi Gminy i zespotom spisowym.
§9 /

Zarzgdzenie obowigzuje z dniem wydania.

Otrzymujg do wiadomosci:
1) Skarbnik Gminy
2) przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

3) przewodniczacy zespolow spisowych
Sprawdzono pod wzgledem
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Zatgcznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr ORG.120.31.2018
Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 22 listopada 2018 r.

W sprawie przeprowadzenia

inwentaryzacji

Harmonogram inwentaryzacji na 2018 rok

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, Nr zespotu
inwentaryzacji zinwentaryzowania przeprowa- metoda, technika spisowego
dzenia inwentaryzacji przeprowa-
inwenta- dzajacego
ryzacji inwenta-
ryzacje
1. | Srodki trwate i Urzad Gminy, Od 15.12.2018 r. | Roczna, spis
pozostate srodki Swietlice, remizy Do 15.01.2019 r. |z natury wedtug stanu 1
trwate OSP, sofectwa, na dzien 5
(wyposazenie) Ioblekty sportowe, 31.12.2018 1.
inne wg. danych
ewidencji ksiegowej
2. | Grunty Dane ewidencji Na ostatni dziern | Weryfikacja sald na
ksiegowej i ewidencji | roku obrotowego | dzier 31.12.2018 r. 7
operacyjne;j
3. | Wartosci Dane ewidencji Na ostatni dzien | Weryfikacja sald na
niematerialne ksiggowej i ewidencji | roku obrotowego | dzier 31.12.2018 r. 7
i prawne operacyjnej
4. | Srodki trwate Dane ewidencji Na ostatni dzien | Poréwnanie danych 7
trudno dostepne ksiegowej i ewidencji | roku obrotowego | ksiag rachunkowych
ogladowi operacyjne;j z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich wartosci
na dzien 31.12.2018 r.
5. | Srodki trwate Dane ewidencji Na ostatni dzien | Weryfikacja sald na 5
w budowie ksiegowe;j roku obrotowego | dzien 31.12.2018 .
6. |Rozrachunki Dane ewidencji do 15.01.2019 | Pisemne 4
z pracownikami ksiegowe; potwierdzenie sald
Na ostatni dzien | Weryfikacja sald na
roku obrotowego | dziefi 31.12.2018 r.
7. | Rozrachunki Dane wediug Na ostatni dziern | Weryfikacja sald na 6
publiczno-prawne | ewidencji ksiegowe; roku obrotowego | dzien 31.12.2018 r.
8. |Naleznosci Dane wedtug do 15.01.2019 | Pisemne 5
i zobowigzania ewidencji ksiegowej potwierdzenie sald
z tytutu dostaw
towarow i ustug Na ostatni dzien | Weryfikacja sald na
roku obrotowego | dzier 31.12.2018r.




9. |Naleznosci Dane wediug do 15.01.2019 Pisemne
i zobowigzania ewidencji ksiegowej potwierdzenie sald
z pozostatych
tytutéw

Na ostatni dzien | Weryfikacja sald na
roku obrotowego | dzien 31.12.2018r.

10. | Druki scistego Ksiega drukow 31.12. 2019 Roczna, spis
zarachowania, Scistego z natury wedtug stanu
papiery zarachowania na dzien
wartosciowe 31.12.2018 1.

11. | Pozyczki i kredyty | Dane wedtug do 15.01.2019 Pisemne potwierdzenie

ewidencji ksiegowe;] sald

12. |Srodki pieniezne | Wszystkie rachunki | do 15.01.2019 | Pisemne potwierdzenie
zgromadzone na | bankowe sald wedtug stanu na
rachunkach dziern 31.12.2018r.
bankowych

13. | Aktywa finansowe | Dane wedtug stanu do 15.10.2019r. | Pisemne potwierdzenie
(udziaty) ewidencji ksiegowej sald

14. | Fundusze wiasne - | Dane wediug stanu Na ostatni dzien | Pordwnanie danych

ewidencji ksiegowej roku obrotowego | ksigg rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich wartosci
na dzier 31.12.2018r.

15. | Paliwo Zbiornik na paliwo 31.12.2018 Roczna, spis z natury
(olej napedowy) poprzez tankowanie

zbiornika wedtug stanu
na dzien 31.12.2018 r.

16. | Wiasne skfadniki Dane ewidencji do 15.01.2019r. | Pisemne potwierdzenie
aktywow ksiegowej | ewidencji sald
EOW;Ierlfonte operacyjnej Weryfikacja sald na

RDTRNETEm dzier 31.12.2018 r.
Na ostatni dzien
roku obrotowego
17. | Zapasy materialdw | Dane ewidencji do 15.01.2019 | Roczna, spis

i towaréw objetych
ewidencjg
ilosciowo-
warto$ciowg

ksiegowej i ewidencji
operacyjnej

z natury wedtug stanu
na dzien

31.12.2018 r.
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Nr 5

J. Rynkiewicz
B. Puziuk

J. Wolosewicz

- Srodki frwate w budowie
- naleznoéci i zobowigzania z tytuiu
dostaw towardw i ustug

Weryfikacja danych
kslegowosci z dokumentami
zrodiowymi

Pisemne potwierdzenie sald

Na ostatni dzien roku
obrotowego

Nr 4 - fundusze wiasne, Pisemne potwierdzenie sald do 15.01.2019r.
A. Moniuszko - naleznosci i zobowigzania
|. Zamojda publiczno-prawne i wobec Weryfikacja danych ksiag
E. tupinska pracownikow, rachunkowych Na ostatni dzien roku
- naleznosci i zobowigzania z z dokumentami zrodtowymi obrotowego
pozostatych tytutow,
- pozostate aktywa i pasywa
- §rodki na rachunkach bankowych,
- aktywa finansowe (udziaty),
- kredyty i pozyczki, Spis z natury Pracownik UG 31.12.2019r.
- druki Scistego zarachowania,
papiery wartosciowe
Nr 5 - $rodki trwate trudno dostepne Weryfikacja danych ksiag Na ostatni dzien roku
A. Kazmierczuk ogladowi, rachunkowych obrotowego
K. Trypuz - grunty, z dokumentami zrodiowymi
A. Ptonska - wartosci niematerialne i prawne,

- wiasne skiadniki aktywow powierzone
kontrahentom

Pisemne potwierdzenie sald




