Zarzadzenie nr 149/2020
Wéjta Gminy Widawa
z dnia 25 listopada 2020 r.
w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatkowych w

Urzedzie Gminy Widawa.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmin-
nym ( Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm. ) oraz na podstawie Zarza-
dzenia Nr 120/2015 Wéjta Gminy Widawa z dnia 27 listopada 2015 r. w sprawie: wprowadze-
nia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Widawa, zarzagdzam co nastgpuje:

§1
Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych w Urzedzie

Gminy Widawa przez komisj¢ inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym:

1. Beata Piechowicz - przewodniczacy komisji

2. Katarzyna Tokarczyk - zastepca przewodniczacego komisji

3. Agnieszka Smolarek - czlonek komisji

w terminie od dnia 25.11.2020 r. do dnia 31.12.2020 r. wedlug harmonogramu

inwentaryzacji, stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
W celu sprawnego przeprowadzenia spisu w Urzedzie Gminy Widawa, wedlug stanu na
dzien 31 grudnia 2020 r. powoluje zespoly spisowe, ktorego sklad osobowy oraz rodzaj
inwentaryzowanego skladnika majgtkowego jak réwniez pole spisowe 1 metode

inwentaryzacji okresla zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace sktadniki aktywow i pasywow:

Srodki trwate,

Pozostate srodki trwate (wyposazenie)
Wartosci niematerialne i prawne,

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych,
Naleznosci i zobowigzania,
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Srodki trwate w budowie,



7. Pozostate sktadniki aktywow i pasywéw z wylaczeniem wymienionych w pkt. 1-6 oraz
srodkéw pienigznych, papieréw wartosciowych w postaci materialnej ( weksle, czeki),
drukéw $cistego zarachowania znajdujgcych si¢ w kasie jednostki oraz paliwo w samochodzie

stuzbowym.

§4
1. Skladniki majatku wymienione w § 3 pkt 1 (z wylgczeniem $rodkéw trwatych do ktérych
dostep jest utrudniony), pkt. 2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.
2. Inwentaryzacje sktadnikéw aktywow i pasywoéw wymienionych w § 3 pkt 4 i 5 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow, a jesli to nie jest
mozliwe, to w drodze weryfikacji dokumentéw i poréwnania z zapisami w ksiggach.
3. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 6 nalezy przeprowadzi¢ przez
poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze spisu
z natury, jezeli sa dostepne ogladowi, a jezeli to nie jest mozliwe, to w drodze weryfikacji
dokumentéw i poréwnania z zapisami w ksiggach.
4. Inwentaryzacje sktadnikéw aktywoéw i pasywow wymienionych w § 3 pkt 3 i 7 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze weryfikacji dokumentéw i poréwnania z zapisami w ksiggach

rachunkowych.
§5

Zobowiazuje Skarbnika oraz Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadze-

nia instruktazu i szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych.

§6

Zobowiazuje komisje inwentaryzacyjng do:

1. Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale 0s6b materialnie
odpowiedzialnych,

2. Przestrzegania ogélnie obowiazujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad 1 sposobow
postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie inwentaryzacji majatku

3. Sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji

4. Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do komorki finansowej jednostki

w terminie 7 dni po zakonczeniu spisu.



§7

1. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej czynie odpowiedzialnymi za wilasciwe, dokladne 1
rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

2. Komisja ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za zgodne z obowiazujacymi przepisami
przeprowadzenie inwentaryzacji.

3. Zobowigzuje Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej do weryfikacji réznic inwenta-
ryzacyjnych, sporzadzenia protokotu w sprawie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyj-
nych, przedstawienia wnioskéw ich rozliczenia, a takze sporzadzenia sprawozdania z przebie-
gu inwentaryzacji, uzyskania akceptacji Skarbnika i przedstawienia ich do zatwierdzenia
Wojtowi Gminy w terminie umozliwiajacym ujecie réznic inwentarzowych w ksiggach roku

2020 r.

§8

Zakonczenie prac spisowych powinno odby¢ si¢ w terminie do 15 stycznia 2021 r.

§9

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczacej Komisji Pani Beacie Piechowicz.

§ 10

Traci moc Zarzadzenie nr 118/2019 z dnia 22.11.2019 r. w sprawie: przeprowadzenia inwen-
taryzacji sktadnikéw majgtkowych w Urzedzie Gminy Widawa.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i podlega ogloszeniu zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami.

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-prawnym

g,M.QOZ—Of

Widawa, dnia -TZ‘-'Kmlina- Werpachowska-Grzywiriska

ADWOKAT



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 149/2020
Wéjta Gminy Widawa
z dnia 25 listopada 2020 r.

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI NA ROK 2020

Lp. Zadania Jednostki/osoby Termin
odpowiedzialne za realizacji
realizacje
Etap I — przygotowanie inwentaryzacji

1. |Zatwierdzenie wniosku o powotanie Kierownik jednostki 20.11.2020 r.
przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej

2. |Dokonanie czynnosci sprawdzajacych | Stanowisko 02.12.2020 r.
1 uzgodnien stanu wyposazenia odpowiedzialne za
bedacego na stanie referatow prowadzenie ewidencji

wyposazenia

3. |Przekazanie sktadnikow majatku nie stanowisko 02.12.2020 r.
nadajacych sie do dalszego uzytku; odpowiedzialne za
proponowanych do likwidacji prowadzenie ewidencji

wyposazenia

4. | Zaktualizowanie oznakowania Referat organizacyjny 02.12.2020 r.
wyposazenia (uzupeltnienie, wymiana
oznakowania kodami kreskowymi )

5. |Uporzadkowanie zapiséw w systemie | Referat Finansowo 02.12.2020 r.
ksiegowym modut , Swistak” Budzetowy

6. |Zatwierdzenie sktadu osobowego Wéjt Gminy 20.11.2020 r.
Komisji Inwentaryzacyjnej

8. | Przygotowanie harmonogramu Komisja Inwentaryzacyjna 25.11.2020 r.
i terminarza inwentaryzacji

7. | Wyznaczenie pracownikow do Przewodniczacy Komisji 25.11.2020 r.
zespotow spisowych Inwentaryzacyjnej

9. |Przygotowanie projektu zarzadzenia Komisja Inwentaryzacyjna 25.11.2020 r.
W sprawie organizacji inwentaryzacji
na dany rok

10. | Podpisanie zarzadzenia w sprawie Wéjt Gminy 25.11.2020 r.
organizacji inwentaryzacji

11. | Organizacja i przeprowadzenie Skarbnik, Przewodniczacy 25.11.2020 r.

szkolenia cztonkow Komisji i
cztonkow zespotdw spisowych

Komisji Inwentaryzacyjne;j




Etap II — przeprowadzenie inwentaryzacji

1. | Wydanie arkuszy spisu z natury do Komisja Inwentaryzacyjna 07.12.2020 r.
recznego spisywania, _

2. |Przeprowadzenie spisdw z natury Zespot spisowy 07-21.12.2020 r

3. |Pobranie o$wiadczen od osob Zespol spisowy 07.12.2020 r.
materialnie odpowiedzialnych

4. |Kontrola przebiegu czynnosci Skarbnik Gminy 14-17.12.2020 r.
inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji

Inwentaryzacyjnej

5. |Przekazanie sprawozdan z przebiegu Zespot spisowy 23.12.2020 r.
inwentaryzacji i arkuszy spisowych
Komisji Inwentaryzacyjnej

6. |Kontrola przekazanych spiséw z natury |Komisja Inwentaryzacyjna 28.12.2020 r.

i sprawozdan opisowych.

Etap III- rozliczenie inwentaryzacji

1. | Wycena arkuszy spisowych, ustalenie | Referat Finansowo 23-30.12.2020 r.
réznic inwentaryzacyjnych Budzetowy

2. | Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych | Komisja Inwentaryzacyjna 30.12.2020 r.

3. | Wystapienie do kierownikow komoérek | Komisja Inwentaryzacyjna 4-8.01.2021 r.
0 wyjasnienie roznic
inwentaryzacyjnych.

4. |Ustalenie przyczyn powstania réznic Kierownicy komdrek 11-13.01.2021 r.
i wstepnej propozycji wnioskow organizacyjnych
w sprawie rozliczenia

5. |Przygotowanie protokotu rozliczen Komisja Inwentaryzacyjna 15.01.2021 r.
wynikow inwentaryzacji i dochodzen
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

6. |Zaopiniowanie protokotu rozliczeh Skarbnik Gminy/Miasta 18.01.2021 r.
rbéznic

7. |Zatwierdzenie réznic Wojt Gminy 20.01.2021 r.
inwentaryzacyjnych

8. |Zaksiegowanie roznic i dokonanie Referat Finansowo 25.01.2021 r.
zmian w ewidencji ksiegowe] Budzetowy

9. |Sprawozdanie z przebiegu Komisja Inwentaryzacyjna 28.01.2021 r.
inwentaryzacji

10. | Archiwizowanie dokumentacji Referat Finansowo

Budzetowy
Komisja Inwentaryzacyjna
stanowiska pracy
w komorkach

organizacyjnych




Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 149/2020
Wéjta Gminy Widawa
z dnia 25 listopada 2020 r.

Zespoly spisowe powolane w celu przeprowadzenia inwentaryzacji w 2020 r.

Lp. | Rodzaj inwentaryzowanego Pole spisowe Sposéb — Sktad zespolu
sktadnika majgtkowego metoda spisowego

inwentaryzac.

1. -$rodki trwate Urzad Gminy z natury Krawczyk Donata
-wyposazenie Widawa Przew. zespolu
-sprzet komputerowy ( gr 4 ST) pomies.zczenia:t Crlonkowie:

administracyjne Sobieraj Aneta
Aneta Brocka
Grecki Michat
(wspotuczestnictwo
w zakresie sprzetu
komputerowego)

2. -Grunty (Gr.0 ST) ) Teren Gminy weryfikacja Parzybut Zbigniew
-Budynki i lokale (Gr.1ST) budynki Z natury Przew. zespolu
_Obiek'ty inzynierii ladowej i komunalne, z natury, lub A
wodnej (Gr2 ST) grunty, drogi | weryfikacja | Eizbieta Capifiska
Eggg{ys}r;laszyny energetyeane gminne z natury (Wspdtuczestictwo
-Maszyny, urzadzenia i aparat. 2 Mty W BEKTRRIS PR

! ’ . , z natury specjalistycznego i
ogodlnego zastosowania (Gr.4 ST) transportu)
-Maszyny, urzadzenia i aparat.

Specjalistyczne ( Gr 5 ST)
-Urzadzenia techniczne (Gr 6 ST )
-Srodki transportu (Gr.7 ST)

3. -$rodki trwale Swietl. Wiejskie z natury Zabinska Karolina

-wyposazenie oraz OSP Przew. zespotu
-Kocina . Czlonkowie:
-Dabrowa Wid. Pokorska Katarzyna
-Brzykow Konieczna Emilia
Swietlice wiejskie
-Siemiechéw
-Wielka Wies
-Swierczéw
Solectwo
-Zablocie
-Osieczno




Lokal Dziennego
Opiekuna ( szkota
Ochle )

-$rodki trwale Swietl. Wiejskie z natury Ochocka Magdalena
-wyposazenie oraz OSP Przew. zespotu
-,Oc.hle. e Cztonkowie:
Swietlice wiejskie Daria Sadsifiska
-Wola Kleszczowa Pamuta Janusz
-Zborow
-Katy
-Grabéwie
-Chrusty
-Zawady
-Srodki trwate Swietl. Wiejskie z natury Radzioch Danuta
-wyposazenie oraz OSP Przew. zespotu
_RGSta.r zew Cm. Cztonkowie:
',ChOCIW Czapinska Elzbieta
Swietlice wiejskie Anna Nitecka-
-Restarzew Srodk. Blazlak
-Chrzastawa
-Ruda
Solectwo
-Kolonia Zawady
-Lazéw
-Jozefow
-Sarnow
-Sewerynow
-Wincentow
-$rodki trwate Swietl. Wiejskie Z natury Struzik Lidia
-wyposazenie oraz. OSP Przew. zespotu
'ROgO?nO Czlonkowie:
',P atoki Magdalena Paliwoda
Swietlice wiejskie
-Jozefow Widawski
-$rodki trwale [ON) ¥ Z natury Stachera Karolina
-Wyposazenie -Widawa Przew. zespotu
Sw.ietlice wiejskie Conkowie:
-Widawa (W Gok Szuleta Jolanta
-Witoldéw(w Gok) Edyta Bulniak-Bak
-Gorki Grabianskie
-Ligota
Stadion Widawa
Nalezno$ci i zobowigzania Referat Finansowo | potwierdzenie | Pokorska Barbara




wobec kontrahentéw Budzetowy sald Przew. zespotu
Naleznosci i zobowigzania od / )
Czlonkowie:

wobec . ) Baczyk Malgorzata

-pracownikow poréwnanie #ohifska Keralina

-publicznoprawne danych z ks.

-naleznosci sporne rachunkowymi

-fundusze specjalne poprzez

Wartosci niemater. i prawne weryfikacje

(licencje )

Inwestycje rozpoczete ( konto

080)

Srodki pieniezne na Referat Finansowo | pisemne Baczyk Malgorzata

rachunkach bankowych, Budzetowy potwierdzenie | Selem monitorowania
) .. i uzyskania

pozyczki i kredyty salda z banku s

potwierdzenia




