ZARZADZENIE NR 4/18
Wojta Gminy Kolaki KoScielne
z dnia 12 grudnia 2018 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 4 ust. 5, art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci ( Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z p6ézn. zm.) oraz instrukcji inwentaryzacyjnej
stanowiacej zatacznik Nr 11 do Zarzadzenia Nr 248/2018 Wojta Gminy Kotaki Koscielne z
dnia 15 stycznia 2018 roku, w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
ustalam co nastepuje:

§1

Zarzadzam przeprowadzenie rocznej inwentaryzacji aktywOw 1 pasywow przez komisje
inwentaryzacyjng w nastgpujacym sktadzie osobowym:
1. Urszula Konarzewska - przewodniczacy
2. Monika Dtuzniewska - cztonek
3. Jarostaw Zalewski - cztonek
w terminie od dnia 31 grudnia 2018 r. do dnia 31 stycznia 2019 r. wg harmonogramu
inwentaryzacji, stanowigcego zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majgtkowe:
1) srodki trwate;
2) pozostate srodki trwate;
3) wartosci niematerialne i prawne;
4) aktywa bedace wlasnoscig innych jednostek;
5) srodki pieni¢zne w kasie;
6) druki scistego zarachowania;
7) zapasy materiatdw i towarow;
8) srodki pieniezne na rachunkach bankowych;
9) kredyty i pozyczki;
10) naleznosci i zobowiazania;
11) rozrachunki publiczno-prawne i rozrachunki z pracownikami;
12) srodki trwate w budowie;
13) grunty;
14) pozostate sktadniki aktywow i pasywow z wylaczeniem wymienionych w pkt 1-14;
15) wlasne sktadniki aktywow powierzone kontrahentom;

§3

Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 2 nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu
na dzien 31.12.2018 r. Zakres prac spisowych okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.



§4

1. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 2 pkt 4, 5, 6 i 8 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze spisu z natury.

2. Inwentaryzacje¢ sktadnikéw majatku wymienionych w § 2 pkt 9 i 10 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.

3. Inwentaryzacje sktadnikéw majgtku wymienionych w § 2 pkt 11, 12 i 16 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow, a jezeli to nie jest
mozliwe to w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami w ksiegach.

4. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku wymienionych w § 2 pkt 1, 2, 3, 13, 14 i 15 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze weryfikacji dokumentdéw i pordwnania z zapisami w ksiegach.

§5

Inwentaryzacji sktadnikow majatku w drodze potwierdzenia sald i w drodze weryfikacji
sald oraz wyceny, ustalenia i zaewidencjonowania rdznic inwentaryzacyjnych po ich
rozliczeniu przez komisje inwentaryzacyjna dokonujg pracownicy ksiggowosci budzetowe;.

§6

Inwentaryzacji gruntdéw w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami w ksiegach dokonuja:
pracownik ksiegowosci budzetowej 1 pracownik do spraw gospodarki gruntami i planowania
przestrzennego.

§7

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w ksiggowosci w
terminie do dnia 28 grudnia 2018 r.

§8
Zobowiazuje komisje do:

1) przeprowadzenia  inwentaryzacji  przy czynnym  udziale o0s6éb  materialnie
odpowiedzialnych;

2) przestrzegania ogélnie obowigzujgcych przepisOw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie;

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych;

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji;

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

§9

Przewodniczacego i czlonkow komisji czynie odpowiedzialnymi za wtasciwe, doktadne i
rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§10

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej,
Cztonkom Komisji, Skarbnikowi Gminy.



§11

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjgcia.




Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 4/18

Woéjta Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 12 grudnia 2018 r. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji

Harmonogram inwentaryzacji skladnikow majatkowych
na 2018 rok

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, metoda, Komisja
inwentaryzacji | zinwentaryzowania przeprowadzenia | technika inwentaryzacji
inwentaryzacji
1. | Grunty Dane ewidencji Na ostatni dzien | Weryfikacja sald na dziefi |J. Dtuzniewska
ksiegowej i ewidencji roku obrotowego |31.12.2018 r. J. Perkowska
operacyjnej
2. Wartos$ci Dane ewidencji Na ostatni dzienn | Weryfikacja sald na dzien |J. Dluzniewska
niematerialne | ksiegowej i ewidencji roku obrotowego |31.12.2018 r.
i prawne operacyjnej
3. |Srodkitrwatei | Dane ewidencji Na ostatni dzien | Weryfikacja sald na dziefi | J. Dluzniewska

pozostate ksiegowej i ewidencji | roku obrotowego |31.12.2018 . L. Czajkowski
$rodki trwate w | operacyjnej K. Peski
uzywanid J. Zalewski

4. |Srodkitrwate | Dane ewidencji Na ostatni dzienn | Weryfikacja sald na dzien |J. Dluzniewska
w budowie ksiegowej roku obrotowego |31.12.2018 r. L. Czajkowski

K. Peski
J. Zalewski

5. |Rozrachunkiz |Dane ewidencji Na ostatni dzien | Weryfikacja sald na dziefi |J. Diuzniewska
pracownikami | ksiegowej roku obrotowego |31.12.2018 r.

6. |Rozrachunki Dane wedlug ewidencji | Na ostatni dzien | Weryfikacja sald na dzien | J. Dluzniewska
publiczno- ksiegowej roku obrotowego |31.12.2018 r. K. Zielifiska
prawne

7. | Naleznosci i Dane wedlug ewidencji |do 31.01.2019 Pisemne J. Dluzniewska
zobowiazania | ksiggowej uzgodnienie sald z K. Zielinska

kontrahentami
Na ostatni dzien ool sal
roku obrotowego f:ry rkacja saic na
dzien 31.12.2018 r.

8. |Srodki Kasa 31.12.2018 Roczna , spis U. Konarzewska
pieni¢zne w ul. Koscielnej 11 Z natury wg stanu M. Dhuzniewska
kasie na dzien 31.12.2018 r. J. Zalewski

9. | Druki $cistego | Ksiega drukow scislego 31.12. 2018 Roczna, spis z natury U. Konarzewska

zarachowania,
czeki obce,
weksle i inne
papiery
wartosciowe

zarachowania

wedlug stanu
na dzien 31.12.2018 r.

M. Dhuzniewska
J. Zalewski




10. | Pozyczki i Wedlug ewidencji Do 31.01.2019 Pisemne uzgodnienie sald | B. Chmielewska
kredyty ksiegowej wedtug stanu na dzien
31.12.2018 1.
11. | Srodki Wszystkie rachunki Do 31.01.2019 Pisemne uzgodnienie sald | B. Chmielewska
pieniezne bankowe wedlug stanu na dzien
zgromadzone 31.12.2018 r.
na rachunkach
bankowych
12. | Fundusze Wedlug stanu ewidencji | Na ostatni dziei | Poréwnanie danych J. Dtuzniewska
wilasne ksiegowej roku obrotowego | ksiag rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich wartosci
na dzien 31.12.2018 r.
13. |Materiaty Wedtug stanu ewidencji | Do 31.01.2019 Roczna, spis z natury U. Konarzewska
i zapasy ksiegowej wedlug stanu na dzien M. Diuzniewska
31.12.2018 . 1. Falewalki
14. | Wiasne Dane ewidencji Do 31.01.2019 Pisemne potwierdzenie
sktadniki ksiegowej i ewidencji sald z kontrahentami na 1. Dluzniewska
aktywow operacyjnej dzien 31.12.2018 r.
powierzone
})v}asnym Na ostatni dzien | Weryfikacja sald na
Jednostkom 31.12.2018 1.
organizacyjny roku obrotowego
m (sprzet i
programy

komputerowe)




Otrzymuja do wykonania:

1. Urszula Konarzewska — przewodniczacy komisji.

2. Monika Dtuzniewska — czlonek komisji

3. Jarostaw Zalewski — cztonek komisji

4. Janina Dluzniewska — inspektor do spraw ksiegowosci budzetowe;j

5. Beata Chmielewska — starszy inspektor do spraw ksiggowosci budzetowe;j

6. J. Perkowska — inspektor ds. gospodarki gruntami zagospodarowania przestrzennego i inwestycji
Gminy

7. K. Zielinska — podinspektor ds. ksiggowosci podatkowej , oplat za odpady i wode
8. L. Czajkowski — podinspektor ds. gospodarki komunalnej i inwestycji.

9. K. Peski — inspektor ds. rolnictwa, ochrony srodowiska i drogownictwa



