Zarzadzenie Nr 58/2020
Wéjta Gminy Rogowo

z dnia 30 wrzes$nia 2020 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w 2020 roku.

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
22019 r., poz. 351) 1 Zarzadzenia Nr 51/11 Wéjta Gminy Rogowo z dnia 31 grudnia 2011 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy zarzadzam,

co nastepuje:

§1

Przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w roku obrotowym 2020 w formie
spisu z natury w nastgpujacych polach spisowych:

1. Urzad Gminy w Rogowie,

2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Rogowie,

3. Szkoly Podstawowe: Sosnowo, Nadréz, Nowy Kobrzyniec, Rogowo

§2

Zarzadzam w szczegdlnoSci:
1. Przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie od dnia 15.10.2020 r. do 31.12.2020 r.
w postaci pelnej inwentaryzacji okresowej.
2. Objecie inwentaryzacja nastgpujacych sktadnikéw majgtkowych:
a) materiaty
b) srodki trwate, grunty
c) pozostate $rodki trwate
d) zbiory biblioteczne
e) wartosci niematerialne i prawne
f) nalezno$ci i zobowigzania
3. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia nalezy ustali¢ stany

nastepujgcych aktywow i pasywow:
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a) Srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych (poréwnanie
zapisOéw ksiggowych i uzyskanego salda z wyciggami bankowymi),

b) pozyczek i kredytéw bankowych, (poréwnanie zapiséw ksiegowych i uzyskanego
salda z wyciggami bankowymi oraz dokumentacjg zrédtows np. harmonogram splat),

c¢) naleznosci z kontrahentami ( z wyjatkiem naleznodci spornych i watpliwych,
naleznosci od pracownikéw, naleznoéci uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,
naleznosci od 0séb nie prowadzacych ksigg rachunkowych; naleznoéci podatkowe,
co do ktérych nie uptynat termin platnoéci, a takze naleznosci objetych powddztwem
sadowym lub postgpowaniem egzekucyjnym, drobnych naleznosci i zobowiazan,
w przypadku ktorych koszty dochodzenia przekroczytyby zwigzane z tym korzysci) sg
inwentaryzowane metodg weryfikacji sald,

4. Inwentaryzacje drogg weryfikacji stanow ewidencyjnych aktywéw i pasywéw przez
poréwnanie stanu ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentami nalezy
przeprowadzi¢  w odniesieniu do:

a) gruntow — czy ilos¢ i wartos¢ gruntdw wykazana w ksiggach rachunkowych jest
zgodna z dokumentacjg zrodtows,

b) wartosci niematerialnych i prawnych,

¢) inwestycjii w budowie (polegajgce na stwierdzeniu czy koszty inwestycji zostaly
kompletnie ujete, a uzyskane srodki trwale wlasciwie wycenione),

d) pozostatych srodk6w trwatych ujetych w ewidencji ilosciowej pozabilansowej,

e) naleznosci 1 zobowigzan wobec kontrahentéw, od ktérych nie otrzymano
potwierdzenia salda, naleznos$ci i zobowigzan spornych, watpliwych, wobec
pracownikéw, wobec o0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutu
publicznoprawnych oraz jezeli niemozliwe bylo przeprowadzenie spisu z natury lub
otrzymanie potwierdzenia salda, a takze gdy w danym roku nie przypad! termin
przeprowadzenia spisu.

§3
I. Ustala si¢ sklady osobowe zespotéw spisowych i dokonujacych weryfikacji:
1. Zespodt spisowy:
Gorczyca Arleta — przewodniczacy
Rybinski Rafat - cztonek

Kostrzewska Andzelika — cztonek



2. Zespdl spisowy
Barcikowska Magdalena — przewodniczacy
Czarnecka Mariola — cztonek
Czajkowska Renata — czlonek

3. Zespol spisowy
Wieczkowski Robert — przewodniczacy
Swieczkowska Agnieszka
Kwiatkowski Marek

4. Zespél spisowy
Zbikowska Malgorzata - przewodniczacy
Krauze — Malanowska Arleta
Swiezawska Jolanta

5. Cezaplinski Zbigniew — przewodniczacy

Piotrowska Marzanna
Zielinski Mirostaw

II. Inwentaryzacj¢ w drodze uzyskania pisemnego uzgodnienia i potwierdzenia sald
okre§lonych w § 2 pkt 3 przeprowadzg pracownicy Referatu Finansowego oraz jednostek,
prowadzgce urzadzenia ksiggowe zgodnie z zakresem czynnosci (Joanna Zakierska, Elzbieta
Hejza, Agnieszka Kietpinska). Ujawnione w toku uzgodnien ewentualne rdéznice migdzy
stanem wykazanym na potwierdzonych saldach, a stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢é w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢
w IV kwartale i zakonczy¢ do 15 dnia roku nastgpnego.
III. Weryfikacje gruntow (§ 2 pkt 4 a) poprzez poréwnanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiegowej z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji wartosci tych sktadnikow
dokonuja pracownicy: Joanna Zakierska, Agnieszka Donderowicz.
Przez odpowiednie dokumenty nalezy rozumie¢ np. dokumenty potwierdzajace prawo
wlasno$ci, ewentualne zmiany powierzchni itp. pracownik zajmujacy sie gospodarka
nieruchomo$ciami powinien dane znajdujace si¢ w Referacie Finansowym zweryfikowaé
z dokumentami zrédlowymi np. umowami sprzedazy, oddania gruntéw w trwaly zarzad,
dzierzawy, itp. w celu wykluczenia zawyzenia salda poprzez nie zdjgcie z ewidencji
np. sprzedanych gruntéw albo tez zanizenie poprzez zdjgcie gruntow oddanych
w trwaly zarzad. Weryfikacje gruntéw nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na 31.12.2020 r.

Weryfikacje nalezy zakonczy¢ do 15 stycznia 2021 r. Z przeprowadzonej weryfikacji stanéw
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ewidencyjnych nalezy sporzadzi¢ protokél, ktéry powinien byé podpisany przez osobg
prowadzgcg ewidencje sktadnikéw majatkowych, dokonujacej weryfikacji oraz kierownika
jednostki.

IV. Weryfikacja wartosci niematerialnych i prawnych (§2 pkt 4 b) w formie poréwnania
danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej ich
wartosci — dokonujg pracownicy: Joanna Zakierska, Elzbieta Hejza, Agnieszka Kielpifiska,
Mariusz Gebicki.

Podstawg weryfikacji jest poréwnanie stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci
udokumentowania  poszczegélnych tytutéw licencji na programy komputerowe
(oprogramowania uzytkowe) oraz kompletnodci zapiséw na kocie 020. Jezeli salda konta
zawierajg tylko wartosci licencji na programy komputerowe, to zgodno$é salda powinna byé
potwierdzona na wydruku z ewidencji ksiggowej przez informatyka i pracownika Referatu
Finansowego. Inwentaryzacje wartosci niematerialnych i prawnych nalezy przeprowadzié
wedlug stanu na 31.12.2020 r. przy czym nalezy ja rozpocza¢ w IV kwartale i zakonczyé do
15 stycznia 2021 roku. Z przeprowadzonej weryfikacji nalezy sporzadzié protokét, ktéry
powinien by¢ podpisany przez osobg prowadzacy ewidencje ksiegowa i dokonujacej
weryfikacji.

V. Weryfikacja srodkéw trwatych w budowie (inwestycji), (§ 2 pkt 4 ¢) w formie poréwnania
danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartoéci
dokonujg pracownicy: Joanna Zakierska, Agnieszka Donderowicz.

VI. Weryfikacji naleznosci i zobowigzan wobec kontrahentéw, od ktérych nie otrzymano
potwierdzenia salda, naleznosci i zobowigzan spornych, watpliwych, wobec pracownikéw,
wobec 0s6b nie prowadzgcych ksigg rachunkowych, z tytutu publiczno — prawnych oraz jezeli
niemozliwe bylo przeprowadzenie spisu z natury lub otrzymanie potwierdzenia salda, a takze
gdy w danym roku nie przypad} termin przeprowadzenia spisu tj.

- konta zespotu 0 : konto 011, 030, 071, 072,

- konta zespotu 2 : konto 201, 221, 222, 223, 224, 225, 226, 229, 231, 234, 240, 290,

- konta zespotu 8 : konto 800, 810, 851,

- konta pozabilansowe,

dokonujg pracownicy Referatu Finansowego oraz pracownicy samodzielnych jednostek
prowadzgcy urzadzenia ksiggowe zgodnie z zakresem czynnosci. Potwierdzeniem tak
przeprowadzonej inwentaryzacji jest sporzadzenie protokotu (zatacznik nr 1). Weryfikacje
nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na 31.12.2020 r. i nalezy jg zakonczyé

do 15 lutego 2021 r.



§4
Wyniki weryfikacji nalezy ujagé¢ w odpowiednim protokole, ktéry powinien byé podpisany
przez osoby dokonujace weryfikacji oraz pracownika Referatu Finansowego Pania Joanne
Zakierskg. Ewentualne réznice powstale w wyniku weryfikacji powinny by¢ ujete
w zestawieniu roznic i wyjasnione.
Weryfikacji stanéw ewidencyjnych nalezy dokonaé na dzien 31 grudnia 2020 r.
85
1. Do obowigzkéw zespolu spisowego w zakresie inwentaryzacji kasy, czekdéw, drukéw
Scistego zarachowania, weksli oraz innych waloréw znajdujacych sie w kasie, a takze
inwentaryzacji paliwa nalezy:
a) przeprowadzenie spisu z natury w okre§lonym terminie i w obecnodci 0sdb
odpowiedzialnych za powierzone mienie.
2. Do obowiazku zespoloéw spisowych w zakresie srodkéw trwatych, pozostatych érodkéw
trwalych nalezy:
a) pobranie z referatu finansowego wykazu oséb odpowiedzialnych za powierzone
mienie,
b) sprawne przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonym terminie i w obecnosci 0séb
odpowiedzialnych za powierzone mienie,
¢) prawidiowe wypemnienie arkuszu spisu z natury wraz z podpisami zespotu spisowego,
d) rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy spisu z natury.
3. Osoby powofane na czlonkéw zespolu spisowego ponoszg peilng odpowiedzialno$é
za wlasciwe oraz zgodne z obowigzujagcymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury,
§6
1.Spisy z natury nalezy sporzadzi¢ na arkuszach spisowych zaparafowanych przez Panig
Anng Ostrowskg

2. Arkusze spisowe przewodniczacy zespotu pobiera od Pani Elzbiety Hejza.

§7
1. Po zakonczeniu spisu z natury, po sprawdzeniu jej pod wzgledem formalnym
przewodniczacy przekazuja w terminie trzech dni od daty zakoficzenia spisu do referatu
finansowego w celu rozliczenia.

2. Referat Finansowy wycenia i ustala réznice w terminie do dnia 28 lutego 2021 r.
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§8
Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje si¢ przez okres 5 lat liczac od poczatku roku
nastgpnego po roku, ktérego inwentaryzacja dotyczyla.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podijecia.

Otrzymuja:

1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

Cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej.
Referat finansowy.

Pracownicy wyznaczeni do weryfikacji aktywow i pasywow.

WmoE W

Kierownicy jednostek organizacyjnych.



Zatgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 58/2020
Wiajta Gminy Rogowo

Z dnia 30 wrzesnia 2020 r.

Pieczatka jednostki

Protokét weryfikacji pozostatych aktywéw i pasywow na dzien 31 grudnia 2020 .

Wdniu ..o dokonata weryfikacji sald nizej wymienionych kont:
(Data) (Imig i Nazwisko)
L.p. | Numer konta | Saldo W toku weryfikacji stwierdzono, ze:
-saldo jest prawidtowe*)
-saldo jest zanizone o kwote ...... zl, poniewaz¥)
-saldo jest zawyzone o kwote ...... z1, poniewaz*)

*) wpisaé wlasciwe

-------------------------------------------------------------------------




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 58/2020
Wojta Gminy Rogowo

z dnia 30 wrzesnia 2020 1.

Rogowo, dnia 30 wrze$nia 2020 r.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.
z 2019 r., poz. 351), w celu przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych

w 2018 roku ustalam;

Na wniosek skarbnika gminy ustalam sklad osobowy stalej komisji inwentaryzacyjnej
w skladzie:

Anna Ostrowska — przewodniczgcy

Kowalska Barbara — cztonek

Zaborowska Bozena — cztonek
Ustalam sktad osobowy komisji wybrakowania sktadnikéw majatkowych w sktadzie:

Gebicki Mariusz — przewodniczacy

Fersz Emilia — czlonek

Dhugokecka Marcjanna - cztonek
Ustalam skiad osobowy tzw. gminnej komisji likwidacyjnej sktadnikéw majatkowych
w skladzie:

Donderowicz Agnieszka — przewodniczacy

Gorecki Eugeniusz — cztonek

Lotarski Wojciech — cztonek
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 58/2020
Wojta Gminy Rogowo

z dnia 30 wrzeénia 2020 r.

Plan inwentaryzacji na 2020rok

Okreslenie aktywéw lub
Lp. Jednostka l?lanowana da.t.a . Pasywow ”
inwentaryzacji podlegajacych inwentaryzacji
1. Materiaty
1. |Urzad Gminy w Rogowie 31.12.2020 . = Driki .sc%s}e'gc_) B
3. Srodki pienigzne
Gminny Osrodek Pomocy 1. Druki $cistego zarachowania
2. ; ; 31.12.2020 r. : Ayl e
Spotecznej w Rogowie 2. Srodki pienigzne

Zespol spisowy w sktadzie:
1. Gorczyca Arleta — przewodniczacy
2. Rybinski Rafat — czlonek
3. Kostrzewska Andzelika — cztonek

Whnioskuj¢ zatwierdzenie planu:
Skarbnik (3mjiny Rogowo

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

/%f%ké?feﬁf%
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Otrzymujg:
1. do wykonania przewodniczacy zespotu spisowego,
2. podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej Elzbieta Hejza
3. =zastgpca skarbnika gminy




Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 58/2020
W¢jta Gminy Rogowo
z dnia 30 wrze$nia 2020 r.

Plan inwentaryzacji na 2020 rok

Okreslenie
aktywow
Zespol spisow Bl lub pasywéw
Lp. po! spisowy Jednostka data Paryw
w skladzie . .. | podlegajacych
Inwentaryzacji | . .
inwentaryzacji
Barcikowska Magdalena :
1. | Czarnecka Mariola izggii f: O?Stawo“"“ 31.12.2020 | ! materialy
Czajkowska Renata wie
Wigczkowski Robert Szkota Podstawowa
Kwiatkowski Marek im. Zygmunta .
% Swieczkowska Agnieszka Padlewskiego SLLEZ0R0 | Lymatediy
w Nadrozu
Zbikowska Matgorzata
3 Krauze-Malanowska Arleta ‘Sx'lego;\e:vP;dstawowa 15.10.2020 ilr;‘f]:iﬁ: sacia
© | Swiezawska Jolanta 1 31.12.2020 ]
Kobrzyncu
Czaplinski Zbigniew Zesp6t Szkolno —
4. | Piotrowska Marzanna Przedszkolny 31.12.2020 | 1. materiaty
Zielinski Mirostaw w Rogowie
Wmo%@l?ﬁ%‘f?ﬁ%ﬁﬁ? lgn 1T Zatw1erdzar@m 6
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Otrzymuja:

1.

do wykonania przewodniczacy zespotdw spisowych,

2. glowny ksiggowy jednostek odwiatowych
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