ZARZADZENIE NR 86 /2021
WOJTA GMINY CIELADZ

z dnia 2 grudnia 2021 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
w Urzedzie Gminy w Cieladzu za 2021 rok.

Na podstawie art. 26 ust. 1- 3 1 art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pdzn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr 76/2017 Wéjta
Gminy Cieladz z dnia 01 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Cieladzu, zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzenie w Urzedzie Gminy w Cielagdzu, zwanym dalej Urzedem,
inwentaryzacji rocznej aktywoéw i pasywow wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2021 r.,
zgodnie harmonogramem inwentaryzacji stanowigcym zalgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

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

§ 3. 1. W celu terminowego i zgodnego z przepisami przeprowadzenia inwentaryzacji
droga spisu z natury powoluje si¢ Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie:
1) Bogustawa Kobacka - przewodniczaca komisji
2) Agnieszka Miniak — czlonek
3) Julianna Libera — czlonek
4) Sylwia Gos — cztonek
2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji Komisj¢ Inwentaryzacyjng dzieli si¢ na dwa
zespoty spisowe:
1) Zespot spisowy nr 1 w skladzie:
1. Bogustawa Kobacka - przewodniczaca komisji
2. Agnieszka Miniak — cztonek
2) Zespot spisowy nr 2 w sktadzie:
1. Julianna Libera - przewodniczgca komisji
2. Sylwia Gos — cztonek
3. Arkusze spisowe przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej pobierze w Referacie
Finansowym.

§ 4. Do przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow drogg potwierdzenia sald
wyznacza si¢ nastgpujgcych pracownikdéw:
1) Matgorzata Gasiorek
2) Weronika Wozniak

§ 5. Do przeprowadzenia poréwnania stanu ewidencyjnego z dokumentacjg oraz
w drodze analizy i weryfikacji sktadnikow majatkowych Urzedu wyznacza si¢ nastepujace
zespoty weryfikacyjne:
1) zespdt do inwentaryzacji gruntow:
1. Malgorzata Gasiorek
2. Magdalena Ostalska



2) zesp6l do inwentaryzacji srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znaczenie utrudniony
oraz srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen wchodzacych w ich skiad:
1. Maltgorzata Gasiorek
2. Jarostaw Krawczyk

3) zespdt do inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych
1. Bogustawa Kobacka
2. Artur Wasiewicz

4) zespot do weryfikacji pozostatych aktywow i pasywow:
1. Malgorzata Gasiorek
2. Janina Czarnecka

§ 6. Termin rozpoczecia inwentaryzacji ustala si¢ na dzien 03 grudnia 2021 r. —
zakonczenia na dzien 15 stycznia 2022 r., ostatecznym terminem rozliczenia inwentaryzacji
jest 85 dzien po dniu bilansowym.

§ 7. Szczegdtowe zasady i sposéb wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych okresla
instrukcja wprowadzona Zarzadzeniem Nr 76/2017 Wojta Gminy Cieladz 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 zalgczniki od nr 2 do nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

§ 9. Z przeprowadzonej inwentaryzacji Skarbnik Gminy wspélnie z Przewodniczagcym
Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie koncowe, ktére przedloza do

zatwierdzenia Wéjtowi Gminy Cieladz w terminie do dnia 25 marca 2022 roku.

§ 10. Nadzér nad prawidlowoscig, kompletnosciga i terminowo$cig sporzadzania
dokumentacji inwentaryzacyjnej powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Cieladz.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mak



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 86/2021

Wojta Gminy Cieladz

dnia 02 grudnia 2021 r.

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI NA ROK 2021

1 Etap - przygotowanie inwentaryzacji

Czynno$é Etap Termin Osoba odpowiedzialna
inwentaryzacji wykonania

Przeszkolenie cztonkéw komisji | przygotowawczy do 6.12.2021 Przewodniczacy

( zespotow spisowych) Komisji
Inwentaryzacyjnej

Pobranie z Referatu przygotowawczy | do 8.12.2021 r. Przewodniczacy

Finansowego arkuszy Komisji

spisowych Inwentaryzacyjnej

Wydanie zespotom spisowym przygotowawczy | od 9.12.2021 r. Przewodniczacy

arkuszy spisowych Komisji
Inwentaryzacyjnej

Przygotowanie pola spisowego przygotowawczy | do 14.12.2021 r. | Osoba odpowiedzialna

materialnie
Zebranie o$wiadczen od 0osob przygotowawczy | do 14.12.2021 r. Zespoly spisowe

materialnie odpowiedzialnych
przed rozpoczgciem spisu

II Etap - przeprowadzenie inwentaryzacji

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

- $rodki trwate i pozostate srodki
trwate bedace wlasnoscig Gminy
(0111013)

w tym: wyposazenie w budynku
Urzedu Gminy

1 w pomieszczeniach
magazynowych, srodki

wiasciwy

15-31.12.2021

Cztonkowie zespotow
spisowych:

Zespoét spisowy nr 1

transportu, budynki gminne, 15-31.12.2021 Zespot spisowy nr 2
przystanki
- materialy w magazynie
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald
- aktywa zgromadzone na
rachunkach bankowych, wihasciwy do 15.01.2022 r. Pracownicy:
pozyczki i kredyty 1) Maigor.zata Gqsigrek
- naleznosci od kontrahentow 2) Weronika Wozniak
prowadzacych ksiegi
rachunkowe
- wlasne sktadniki majatkowe
powierzone kontrahentom
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji
- grunty Zespot weryfikacyjny:
do 15.01.2022 r. | 1) Malgorzata Gasiorek

2)Magdalena Ostalska




- §rodki trwale trudnodostepne

Zespot weryfikacyjny

- $rodki trwale w budowie do 15.01.2022 r. | 1) Malgorzata Gasiorek
2) Jarostaw Krawczyk
Zespot weryfikacyjny

- warto$ci niematerialne i prawne do 15.01.2022 r. | 1) Bogustawa Kobacka
2) Artur Wasiewicz

- naleznosci 1 zobowigzania:

z pracownikami, publiczno- do 15.01.2022r. | Zesp6t weryfikacyjny

prawne, sporne i watpliwe, wobec 1) Matgorzata Gasiorek

0sOb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych,

- inne aktywa 1 pasywa
niepodlegajace spisowi z natury
lub uzgodnieniu

2) Janina Czarnecka

111 Etap - rogliczenia inwentaryzacji

Zebranie oswiadczen od 0sdb

materialnie odpowiedzialnych po wiasciwy do 31.12.2021 Zespoty spisowe
zakonczeniu spisu

Wycena spisanych sktadnikéw rozliczeniowy do 15.01.2022 Referat Finansowy
Sporzadzenie: Referat Finansowy
1) zestawienia zbiorczego spiséw | rozliczeniowy do 15.01.2022 Przewodniczacy
Z natury Komisji

2) ,,Zestawienia roznic Inwentaryzacyjnej
inwentaryzacyjnych”

Rozliczenie réznic rozliczeniowy do 15.01.2022 1. Komisja
inwentaryzacyjnych Inwentaryzacyjna
Sporzadzenie protokotu po Przewodniczacy
calkowitym rozliczeniu rozliczeniowy | do 27.01.2022 . Komisji
inwentaryzacji Inwentaryzacyjne;j
Ujecie i rozliczenie wynikow

inwentaryzacji w ksiegach rozliczeniowy | do 15.03.2022 . Referat Finansowy

rachunkowych

( podpis kierownika jednostki)




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 86 /2021
Wéjta Gminy Cieladz

z dnia 2 grudnia 2021 r.

PROTOKOL

inwentaryzacji dokonanej w drodze potwierdzenia salda stanu §rodkow pieni¢znych,
na rachunkach bankowych oraz kredytéw i pozyczek wg stanu na dzien 31.12.2021 r.

Dzialajac na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Cieladz nr 86/2021 z dnia
2 grudnia 2021 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
w Urzedzie Gminy w Cieladzu za 2021 rok

Zespot w skladzie:

sporzadzil w dniu .......... r. protokot zbiorczy z inwentaryzacji droga potwierdzenia sald
stanu $rodkoéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz kredytdw i pozyczek wg stanu na
dzien 31.12.2021 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 ksiegowej potwierdzenie

Zatwierdzam:

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







Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 86 /2021
Wojta Gminy Cieladz

z dnia 2 grudnia 2021 r.

PROTOKOL

inwentaryzacji dokonanej w drodze potwierdzenia salda
»Naleznosci od kontrahentéw prowadzgcych ksiegi rachunkowe”
wg stanu na dzien 31.12.2021 r.

Dzialajac na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Cielagdz nr 86/2021 z dnia
2 grudnia 2021 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
w Urzedzie Gminy w Cieladzu za 2021 rok

Zespot w skladzie:

sporzadzil w dniu .......... r. protokoét zbiorczy z inwentaryzacji droga potwierdzenia sald
naleznosci od kontrahentow prowadzacych ksiegi rachunkowe wg stanu na dzien
31.12.2021 r. w obecnosci:

.................................... - osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji ksiegowe;j

Zestawienie wyslanych potwierdzen sald

Kwota salda

Nazwa Uwagi
Lp | kontrahenta/ . .. | odsetki - ’ —“— (nr
naleznos¢ wysylki | zwrotu .
Symbol konta l6wna za razem zalgcznika)
g zwloke

Razem naleznosci:

Zatwierdzam:

(data, podpis gldwnego ksiggowego)







Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 86 /2021
Wdjta Gminy Cieladz

z dnia 2 grudnia 2021 r.

PROTOKOL
inwentaryzacji metodg weryfikacji ,,Warto$ci niematerialnych i prawnych”
wg stanu na dzien 31.12.2021 r.

Dzialajac na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Cieladz nr 86/2021 z dnia
2 grudnia 2021 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
w Urzedzie Gminy w Cieladzu za 2021 rok

Zespot w skladzie:

przeprowadzit w dniu ... r. inwentaryzacj¢ wartosci niematerialnych
1 prawnych wg stanu na dzien 31.12.2021 r.
W obecnosci:

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

1. Saldo konta 020 WartoS$ci niematerialne i prawne
wynika z zataczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych i wynosi brutto: zt...........

2. Saldo konta 071, 072 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych wynika z zalaczonego
wydruku zestawienia sald kont analitycznych i wynosi: zt...................

3. Warto$¢ netto wartosci niematerialnych i prawnych (poz. 1 - poz. 2) zl..............

4. Przebieg inwentaryzacji:

4.1. Zespot zweryfikowat poprawnos¢ salda konta 020 Wartosci niematerialne i prawne,
na ktére przypada:

- stan z bilansu otwarcia na dzien 1.01.2021 r. w kwocie brutto zt..............

- przychody w roku obrotowym zt..........ccceeeueneee.

- rozchody w roku obrotowym zk..........ccceeeeniennnn.

- stan na dzien bilansowy 31.12.2021 r. zt..............

4.2. Zespo6t zweryfikowal poprawnos¢ salda konta 071, 072 Umorzenie wartosci niematerialnych
1 prawnych:

- stan na dzien 1.01.2021 r. 2, COSR

- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym V7 S

4.3. Saldo badanej pozycji bilansowej na dzien 31.12.2021 r. wynosi:

- warto$¢ brutto, tj. saldo 020  zt.............

- umorzenie na koniec roku, tj. saldo 071, 072 w tym: zh...........

5. Zespol potwierdzil, ze:

5.1. umorzenie naliczane za 2021 r. wynika z tabeli amortyzacyjne;j,

5.2. oprogramowanie komputeréw jest wykorzystywane,

5.3. jednostka posiada licencje na oprogramowania komputerowe (wykaz oprogramowania uzywanego

w Urzedzie Gminy w zatgczeniu do protokotu).



6. Rozliczenie inwentaryzacji:
Roéznice inwentaryzacyjne (wymienié jesli zaistnialy) ........ccooeeiiiiiiiiiiiiiiiii
7. Inne uwagi:

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

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencj¢ ksiegowa)

Zatwierdzam:

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




Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 86 /2021
Wéjta Gminy Cieladz

z dnia 2 grudnia 2021 r.

PROTOKOL
inwentaryzacji metodg weryfikacji salda konta 080 — $rodki trwale w budowie,
wg stanu na dzien 31.12.2021 r.

Dzialajagc na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Cieladz nr 86/2021 z dnia
2 grudnia 2021 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikdw majgtkowych
w Urzedzie Gminy w Cielgdzu za 2021 rok

Zespot w skladzie:

R

o It AP

przeprowadzit w dniu .................. r. inwentaryzacje Srodkow trwatych w budowie wg

stanu na dzien 31.12.2021 r. w obecnosci:

............................. - osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji ksiegowe;.
Nazwa zadania Nr konta

Lp. inwestycyjnego ewidencji Wartos$¢ nakladéw na zadanie
Klasyfikacja budzetowa | ksiegowej z ewidencji z dokumentow

ksiegowej Zréodlowych

OGOLEM

1. Stan inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) wedtug ewidencji ksiegowej na dzien
inwentaryzacji wynosit — Saldo Wn konta 080 - .....cveuveennnnees zL

(wydruk obrotéw i sald konta 080 w zaltaczeniu).

2. Rozliczenie inwentaryzacji:

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

- z ewidencji ksiegowej saldo Wn konta 080 na dzien weryfikacji wynosito .................. zk.
3. Roznice inwentaryzacyjne ( wymienic, jesli zaistnialy).........c.coovviiviiiiiiiii i,

Zatwierdzam:

(data, podpis glownego ksiggowego)







Zaltacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 86 /2021
Wojta Gminy Cieladz

z dnia 2 grudnia 2021 r.

PROTOKOL
inwentaryzacji metodg weryfikacji salda konta 221
— naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych wg stanu na dzien 31.12.2021 r.

Dzialajagc na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Cieladz nr 86/2021 z dnia
2 grudnia 2021 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych

w Urzedzie Gminy w Cieladzu za 2021 rok

Zespot w skladzie:

B 2 205 2 BN st g
S S W
przeprowadzil w dnil .ccsesssssswssns r. inwentaryzacj¢ konta 221 wg stanu na dzien
31.12.2021 r. w obecnosci:
............................. - osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji ksiegowe;j
i stwierdzit, co nastepuje:
L.p Stan konta na dzien 31.12.2021 r. w zi
Symbol konta z Nazwa Saldo
ewidencji ksiegowej konta Naleznos¢ Zaleglos¢ Nadplata
do zaplaty Wn Ma

1. Stan konta 221 wedtug ewidencji ksiggowej na dzien 31.12.2021 r. wynosil:
saldo Wn - ...ccoooiiiiiiinen. zt.

saldoMa - .......ooiiiiiiiiinn, 7t

(wydruk obrotéw i sald konta 221 w zalgczeniu).

2. Rozliczenie inwentaryzacji:

- naleznos$ci na dzien 31.12.2021 r. konta 221 Wynosza .........cceveeueenenn.. zt

= zalegloScl nadzien 31.12.2021 1. konta 221 WYNOBZE, wouns o5 sammusss i » pasmenss nss zt

- nadptaty na dzien 31.12.2021 r. na koncie 221 wWynoszg ...........c..ccceeuee. zk.

Réznice inwentaryzacyjne (wymieni¢ jesli zaistnialy) ........c..cooieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

3. Inne uwagi:

Zatwierdzam:

(data, podpis glownego ksiggowego)







Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 86 /2021
Wojta Gminy Cieladz

z dnia 2 grudnia 2021 r.

PROTOKOL
inwentaryzacji gruntéw przeprowadzonej droga weryfikacji —
wg stanu na dzien 31.12.2021r.

Dzialajac na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Cieladz nr 86/2021 z dnia
2 grudnia 2021 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
w Urzedzie Gminy w Cieladzu za 2021 rok

Zespot w sktadzie:

przeprowadzit w dniu .................. r. inwentaryzacj¢ gruntéw wg stanu na dzien
31.12.2021 r. metoda weryfikacji i poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami.

1. Saldo konta 011 Srodki trwate — grunty wynika z prowadzonej ksiegi inwentarzowe;j i

2. Przebieg inwentaryzacji.

2. 1. W wyniku inwentaryzacji w oparciu o dane:

— Referatu Finansowego,

— Stanowiska ds. rolnictwa, lesnictwa i1 gospodarki komunalnej

stwierdzono:
1) powierzchnia gruntéw stanowigcych wlasnos¢ Gminy Cielagdz wynosi ..................... ha,
2) warto$¢ gruntéw stanowigcych wtasno$¢ Gminy Cielagdz stanowi kwotg ................... zt.

2.2. Zespot zweryfikowat poprawnos¢ salda konto 011 $rodki trwate — grunty, na ktére

przypada:

1) stan bilansu otwarcia na dzien 1 stycznia 2021 r. w kwocie  ..ocovvrviereennenne V2
2) przychody w roku obrotowym 7t
7 5, R U S SO OSSO S 7t
3) rozchody w roku obrotowym e 7k
R D i s i S R T R b ensern, | rermemesess iR zt
4) stan na dzien bilansowy 31 grudnia 2021 r. L, zt

3. Zespol potwierdzit, ze jednostka posiada:
1) akty notarialne nabycia gruntu,
2) umowe kupna — sprzedazy, umowe uzyczenia, umowe najmu,
3) decyzje organu przekazujgcego grunt,

4) inne dokumenty.



4. Zalgcznik do Protokotu — Wykaz dziatek stanowigcych wlasno$¢ oraz wspétwlasnosé
Gminy Cielagdz wraz ze wskazaniem dokumentu potwierdzajacego tytul prawny tj. decyzje

komunalizacyjne, akty notarialne.

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

Zatwierdzam:

(data, podpis glownego ksiggowego)




