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ZARZADZENIE NR 84/2018
WOJTA GMINY CIELADZ
z dnia 4 grudnia 2018 r.

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skiadnikéw majatkowych
w Urzgdzie Gminy w Cicladzu za 2018 rok

Na podstawie art. 26 ust. 1- 3 1 art. 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2018 r. poz. 359 z pézn. 2m.) oraz Zarzadzenia Nr 76/2017 Wéjta Gminy Cielgdz
z dnia 01 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnej w Urzedzie
Gminy w Cielgdzu, zarzadza sie. co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzenie w Urzedzie Gminy w Cielgdzu, zwanym dalej Urzedem,
inwentaryzacji rocznej aktywéw i pasywéw wediug stanu na dziep 31 grudnia 2018 r.,
zgodnie  harmonogramem inwentaryzacji stanowigcym zalgeznik Nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2. Inwentaryzacja zostanie przeprowadzona w formie:
1) spisu z natury,
2) uzgodnienia sald,
3) weryfikacii.

§ 3. 1. W celu terminowego i zgodnego z przepisami przeprowadzenia inwentaryzacji
drogg spisu z natury powotuje sie Komisje Inwentaryzacyjng w skladzie:

1) Bogustawa Kobacka - przewodniczgca komisji

2) Agnieszka Miniak — cztonek

3) Julianna Libera — czionek

4) Sylwia Gos — cztonek

2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji Komisje Inwentaryzacyjng dzieli sie na dwa
zespoly spisowe:
1) Zesp6t spisowy nr 1 w skiadzie:

1. Bogustawa Kobacka - przewodniczaca komisji

2. Agnieszka Miniak — czlonek
2) Zespét spisowy nr 2 w sktadzie:

1. Julianna Libera - przewodniczgca komisji

2. Sylwia Gos ~ czlonek

3. Arkusze spisowe przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej pobierze w Referacie
Finansowym,

§ 4. Do przeprowadzenia inwentaryzacji aktywéw i pasywéw drogg potwierdzenia sald
wyznacza si¢ nastepujgcych pracownikdw:
1} Karolina Koczywss
2) Malgorzata Czapnik

§ S. Do przeprowadzenia poréwnania stanu ewidencyjnego z dokumentacja oraz
w drodze analizy i weryfikacji skiadnikéw majatkowych Urzedu wyznacza si¢ nastepujgce
zespoly weryfikacyjne:
1) zespot do inwentaryzacji gruntéw:
a) Karolina Koczywgs '
b) Magdalena Ostalska



2) zesp6t do inwentaryzacji srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znaczenie utrudniony
oraz $rodkéw trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen wchodzacych w ich sktad:
a) Karolina Koczywags

b) Jarostaw Krawczyk

3) zesp6l do inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych
a) Bogustawa Kobacka
b) Artur Wasiewicz

4) zesp6t do weryfikacji pozostatych aktywow i pasywéw:
a) Karolina Koczywas
b) Janina Czarnecka

§ 6. Termin rozpoczgcia inwentaryzacji ustala si¢ na dzien 05 grudnia 2018 r. —
zakonficzenia na dzien 15 stycznia 2019 r., ostatecznym terminem rozliczenia inwentaryzacji
jest 85 dzien po dniu bilansowym.

§ 7. Szczegblowe zasady i sposob wykonania czynnoéci inwentaryzacyjnych okreéla
instrukcja wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 76/2017 Wéjta Gminy Cielagdz z dnia 01 grudnia
2017 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Cieladzu.

§ 8. Okresla si¢ wzory dokumentéw na potrzeby przeprowadzenia inwentaryzacji
rocznej, stanowigce zatgczniki od nr 2 do nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

§ 9. Z przeprowadzonej inwentaryzacji Skarbnik Gminy wspélnie z Przewodniczgcym
Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie koricowe, ktdre przedtozg do
zatwierdzenia Wojtowi Gminy Cielgdz w terminie do dnia 25 marca 2018 roku.

§ 10. Nadzér nad prawidlowoscia, kompletnoscia i terminowoscia sporzadzania
dokumentacji inwentaryzacyjnej powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Cieladz.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 84/2018

Wéjta Gminy Cielgdz
dnia 4 grudnia 2018 r.

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI NA ROK 2018

I Etap - przygotowanie inwentaryzacji

. Czynno§é % Eap “Termin 7| Osoba odpowiedzialna,
_inwentaryzacji. | wykonania : R
Przeszkolenie czionkéw komisji przygotowawczy do 06.12.2018 Przewodniczacy
( zespoldw spisowych) Komisji
Inwentaryzacyjnej
Pobranie z Referatu przygotowawczy | do 10.12.2018 r. Przewodniczacy
Finansowego arkuszy Komisji
spisowych Inwentaryzacyjnej
Wydanie zespotom spisowym przygotowawezy | od 11.12.2018 r. Przewodniczacy
arkuszy spisowych Komisji
Inwentaryzacyjne;j
Przygotowanie pola spisowego przygotowawczy | do 17.12.2018 r. | Osoba odpowiedzialna
materialnie
Zebranie o$wiadczen od 0séb przygotowawczy | do 17.12.2018 r. Zespoty spisowe

materialnie odpowiedzialnych
przed rozpoczeciem spisu

II Etap - przeprowadzenie inwentaryzacji

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

- §rodki trwate i pozostate srodki

trwale bedace wlasnosdcig Gminy

(0111013)

w tym: wyposazenie w budynku

Urzgdu Gminy

i w pomieszczeniach

magazynowych, srodki

transportu, budynki gminne,
rzystanki

wiasciwy

17-31.12.2018

17-31.12.2018

Czlonkowie zespotéw
spisowych:

Zespot spisowy nr 1

Zespbt spisowy nr 2

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

- aktywa zgromadzone na
rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentéw
prowadzacych ksiegi
rachunkowe

- wiasne sktadniki majgtkowe
powierzone kontrahentom

wiadciwy

do 15.01.2019r.

Pracownicy:
1) Karolina Koczywss
2) Malgorzata Czapnik

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

- grunty

do 15.01.2019 1.

Zespot weryfikacyjny:
1) Karolina Koczywgs
2)Magdalena Ostalska




- §rodki trwale trudnodostepne Zespot weryfikacyjny

- §rodki trwate w budowie do 15.01.2019 r. | 1) Karolina Koczywas
2) Jarostaw Krawczyk
Zespot weryfikacyjny

- warto$ci niematerialne i prawne do 15.01.2019 r. | 1) Bogustawa Kobacka
2) Artur Wasiewicz

- kredyty, zaciggniete pozyczki

- naleznosci i zobowigzania: do 15.01.2018 r. | Zespdt weryfikacyjny

z pracownikami, publiczno-
prawne, sporne i watpliwe, wobec
0s6b nieprowadzacych ksiagg
rachunkowych,

- inne aktywa i pasywa
niepodlegajace spisowi z natury
lub uzgodnieniu

1) Karolina Koczywas
2) Janina Czarnecka

111 Etap - rozliczenia inwentaryzacji

Zebranie o$wiadczen od oséb
materialnie odpowiedzialnych po
zakorficzeniu spisu

whasciwy

17-31.12.2018

Zespoly spisowe

Wycena spisanych sktadnikow

rozliczeniowy

do 10.01.2019

Referat Finansowy

Sporzadzenie: Referat Finansowy
1) zestawienia zbiorczego spiséw rozliczeniowy do 15.01.2019 Przewodniczacy
Z natury Komisji

2) ,,Zestawienia roznic Inwentaryzacyjnej
inwentaryzacyjnych”

Rozliczenie réznic rozliczeniowy do 15.01.2019r. Komisja
inwentaryzacyijnych Inwentaryzacyjna
Sporzadzenie protokotu po Przewodniczacy
catkowitym rozliczeniu rozliczeniowy | do 27.01.2019 r. Komisji
inwentaryzacji Inwentaryzacyjnej

Ujecie i rozliczenie wynikow
inwentaryzacji w ksiegach
rachunkowych

rozliczeniowy

do 15.03.2019r.

Referat Finansowy




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 84 /2018
Wdjta Gminy Cieladz

z dnia 4 grudnia 2018 r.

PROTOKOL

inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda stanu §rodkéw pieni¢znych
na rachunkach bankowych wg stanu na dzien 31.12.2018 r.

Dzialajgc na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Cieladz nr 84/2018 z dnia
4 grudnia 2018 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych

w Urzedzie Gminy w Cielagdzu za 2018 rok

Zespot w sktadzie:

s woweTEEE KRS RS B SRS
przeprowadzit w dniu .......... r. inwentaryzacj¢ stanu $rodkéw pieni¢znych, kredytow
1 pozyczek na rachunkach bankowych wg stanu na dzien 31.12.2018 r. w obecnosci:
.................................... - osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji ksiegowej
Lp | Symbol | Nazwa konta Nr rachunku Saldo wg Saldo ustalone
konta bankowego ewidencji przez
Nazwa banku ksi¢gowej potwierdzenie
L
Podpisy cztonkéw zespotu :
Bsssvvsass cosivavmsosessssan S A ST A rarmmssoneAomss s nens
(podpis nsoby odpowicdzia]ncj za cwidencjg ksi:;gowq) D R R R S R I S e A

Zatwierdzam:

(data, podpis gléwnego ksiggowego) (data, podpis kicrownika jednostki)




Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 84 /2018
Wéjta Gminy Cieladz

z dnia 4 grudnia 2018 r.

PROTOKOL
inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”
wg stanu na dzien 31.12.20178r.

Dzialajagc na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Cieladz nr 84/2018 z dnia
4 grudnia 2018 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych
w Urzgdzie Gminy w Cielgdzu za 2018 rok

Zespol w skladzie:

przeprowadzil w dniu ... r. inwentaryzacj¢ warto$ci niematerialnych
1 prawnych wg stanu na dzien 31.12.2018 r.
w obecnosci:

................... - osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji ksiegowej;

1. Por6wnano dane ewidencyjne zawarte w zestawieniu z dokumentacjg zrédlowa w zakresie
licencji i oprogramowania tj.:

Uwagi
Lp. Nazwa programu lub licencji warto$¢é (Komorka_ organizacyjna,
w ktdrej program lub
licencja funkcjonuje/
RAZEM :

2. Stan wartosci niematerialnych i prawnych wedlug ewidencji ksiegowej na dzien
31.12.2018 r. wynosit —saldo Wn konta 020 - ..eveveveenriennrnnennns zl.

(wydruk obrotéw i sald konta 020 w zalgczeniu).

3. Rozliczenie inwentaryzacji:

Réznice inwentaryzacyjne (wymieni¢ jesli zaistniaty)
4. Inne uwagi:

...............................................................................................................

Zatwierdzam:

(data, podpis gléwnego ksiggowego)




Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 84 /2018
Wdjta Gminy Cieladz
) z dnia 4 grudnia 2018 r.
PROTOKOL
inwentaryzacji metods weryfikacji salda konta 080 — $rodki trwale w budowie,
wg stanu na dzien 31.12.2018 r.

Dzialajagc na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Cieladz nr 84/2018 z dnia
4 grudnia 2018 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
w Urzgdzie Gminy w Cielgdzu za 2018 rok

Zespol w sktadzie:

e e W

2

przeprowadzil w dniu .................. r. inwentaryzacj¢ srodkéw trwatych w budowie wg

stanu na dzien 31.12.2018 r. w obecnosci:

............................. - osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji ksiegowej
Nazwa zadania Nr konta

Lp. inwestycyjnego ewidencji Warto$¢ nakladéw na zadanie
Klasyfikacja budzetowa | Ksiggowej z ewidencji z dokumentéw

ksiggowej zrédlowych

OGOLEM

1. Stan inwestycji (Srodk6éw trwatych w budowie) wedtug ewidencji ksiegowej na dzier
inwentaryzacji wynosit — Saldo Wn konta 080 - ...evvvvereenennnens zl.

(wydruk obrotéw i sald konta 080 w zatgczeniu).

2. Rozliczenie inwentaryzacji:

- wedtug weryfikacji inwestycje (Srodki trwate w budowie) stanowity ................... zt.

- z ewidencji ksiggowej saldo Wn konta 080 na dzien weryfikacji wynosito .................. zt.
3. Réznice inwentaryzacyjne( Wymieni¢, jesli zaistniaty)
4. Uwagi

............................................

....................................................................................................

Zatwierdzam:

(data, podpis gléwnego ksiggowego) (data, podpis kierownika jednostki)

W A A i |
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Zalgcznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 84 /2018
Wjta Gminy Cielagdz
) z dnia 4 grudnia 2018 r.
PROTOKOL
inwentaryzacji metodg weryfikacji salda konta 221
—nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych wg stanu na dzien 31.12.2018 r.

Dziatajagc na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Cielagdz nr 84/2018 z dnia
4 grudnia 2018 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych
w Urzedzie Gminy w Cielgdzu za 2018 rok

Zespo6l w skiadzie:

e ——
2 s
przeprowadzil w dniu .................. r. inwentaryzacj¢ konta 221 wg stanu na dzien
31.12.2018 r. w obecnosci:
............................. - osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji ksiegowej
i stwierdzil, co nastepuje:
L.p Stan konta na dzien 31.12.2018 r. w zl
Symbol konta z Nazwa Saldo

ewidencji ksiggowej konta Nalezno$¢ Zaleglo$¢ Nadplata

do zaplaty Wn

Ma

1. Stan konta 221 wedlug ewidencji ksiggowej na dzief 31.12.2018 r. wynosit:
saldo Wn - ...cooiiiiiiii, zl.

saldoMIB. = vuwusmsvonssnaisisonsss zt

(wydruk obrotow i sald konta 221 w zalgczeniu).

2. Rozliczenie inwentaryzacji:

- nalezno$ci na dzien 31.12.2018 r. konta 221 Wynoszg ...............ccceu.... 2

- zaleglosci na dzien 31.12.2018 r. konta 221 WyNOSZg .....covvvriinneinnennnannnn. zt

- nadplaty na dzien 31.12.2018 r. na koncie 221 wWynoszg ....................... zl.

Réznice inwentaryzacyjne (wymieni¢ jesli zaistnialy) ..........covviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinninns

3. Inne uwagi:

...............................................................................................................

Zatwierdzam:

(data, podpis glownego ksiggowego)




Zatacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 84 /2018
Woéjta Gminy Cielagdz
) z dnia 4 grudnia 2018 r.
PROTOKOL
inwentaryzacji metoda weryfikacji pozostale salda kont Urz¢du i Gminy Cieladz,
wg stanu na dzien 31.12.2018 r.

Dziatajac na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Cieladz nr 84/2018 z dnia

4 grudnia 2018 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
w Urzg¢dzie Gminy w Cielgdzu za 2018 rok

Zespol w skladzie:
Lo
D5 o R TR SR AR

przeprowadzil w dniu .................. r. inwentaryzacj¢ nastgpujacych aktywow i pasywéw
wg stanu na dzien 31.12.2018 r. w obecnosci:

............................. - osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji ksiegowej
1 stwierdzil, co nastepuje:

L.p Stan konta na dzien 31.12.2018 r.

S_ymb(.)-l ko.nta . A Wg ewidencji Po weryfikacji Roznice

z ewidencji ksiegowej konta ki ;
siegowej
Wn Ma Wn Ma Wn | Ma
Rachunek budzetu 133
Kredyty 134
Rozrachunki z
- : ; 201

dostawcami i odbiorcami
Roz.llczeme dochodéw 292
budzetowych
Rozliczenie wydatkdw

: 223
budzetowych
Rozrachunki budzetu 224-1
Rozrachunk.l. budzetu — 224-6
zwrot dotacji
Rozrachunki z budzetami 225
Dhugoterminowe

e R . 226
naleznosci budzetowe
Pozostate rozrachunki

; 229
publiczno-prawne
Rozrachunki z tytutu 231
wynagrodzen
Rozrachun'kl ' 234
z pracownikami
Pozostate rozrachunki 240
Zobowiqza}nia 260
diugoterminowe
Zaktadowy Fundusz 851
Swiadczen Socjalnych




Fundusz jednostki 800
Wiynik finansowy 860
1. Rdéznice inwentaryzacyjne: ........ R SRR G S Sl S e
9080 0,7 7 S NS ey

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

Zatwierdzam:

(data, podpis glownego ksiggowego) (data, podpis kicrownika jednostki)




Zatgcznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 84 /2018
Woéjta Gminy Cielgdz
z dnia 4 grudnia 2018 r.

Cieladz, dnia ......................

Zestawienie wyslanych potwierdzen sald

Kwota salda
Lp Nazwva g . | odsetki Data . Data Uwagi
kontrahenta naleznos$¢ wysylki | zwrotu
. za razem
glowna
zwloke

Podpisy czlonk6w zespolu :




