ZARZADZENIE NR 116/2020
WOJTA GMINY STOLNO
z dnia 17 grudnia 2020 r.

w sprawie zarzadzenia przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej
w Urzedzie Gminy Stolno i w jednostkach organizacyjnych obstugiwanych
przez Urzad Gminy Stolno.

Na podstawie art.30 ust.2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t.j.
Dz. U. 22020 r., poz.713 z pézn. zm.) oraz art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2019 r., poz. 351 z p6zn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

g
Zarzadza si¢ przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej w Urzedzie Gminy Stolno
i w jednostkach organizacyjnych obstugiwanych przez Urzad Gminy Stolno wedtug stanu na
dzien 31 grudnia 2020 roku.

§ 2.
1. Przeprowadza sie inwentaryzacje sktadnikow majatkowych oraz drukow scistego
zarachowania w Urzedzie Gminy Stolno wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2020 r.,
obejmujacy :
1) grunty Gminy i Skarbu Panstwa,
2) srodki trwale i pozostate $rodki trwale oddane do uzytkowania innym jednostkom
organizacyjnym na podstawie stosownych umow,
3) zapasy materialow,
4) inwestycje w toku,
5) aktywa pieni¢zne w kasie,
6) s$rodki pieniezne na rachunkach bankowych,
7) naleznosci i zobowigzania ,
8) diugoterminowe aktywa finansowe,
9) druki $cistego zarachowania,
10) srodki trwate i pozostate srodki trwale znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym,
11) érodki trwate, do ktorych dostegp jest znacznie utrudniony,
12) pozostate aktywa 1 pasywa,
2. Przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ aktywow pienigznych w kasie i drukow $cistego
zarachowania w jednostce obstugiwanej przez Urzad Gminy Stolno - w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2020 r.
3. Przeprowadza si¢ inwentaryzacje, obejmujgca:
1) aktywa pieniezne w kasie i druki $cistego zarachowania,
2) inwestycje w toku,
3) $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,
4) nalezno$ci i zobowiazania,
5) érodki trwale i pozostate srodki trwate znajdujgce sie
na terenie niestrzezonym,
6) skladniki majatkowe bedace wiasnoscig obeych jednostek,
8) srodki trwate i pozostate §rodki trwate oddane do uzytkowania innym jednostkom
organizacyjnym na podstawie stosownych umow,
9) pozostate aktywa i pasywa,
w jednostkach obstugiwanych przez Urzad Gminy Stolno:



1) w Szkole Podstawowej w Stolnie,
2) w Szkole Podstawowej w Robakowie,

§ 3.

1. Powotuje si¢ Komisje Inwentaryzacyjng w Urzedzie Gminy Stolno w nastepujacym
sktadzie:

1) Przewodniczacy — Janusz Frackiewicz,

2) Z-ca Przewodniczacego — Bartlomiej Ras,

3) Sekretarz — Robert Dobek.
2. Szczegdlowe uprawnienia 1 obowigzki Komisji Inwentaryzacyjnej okresla Instrukcja
Inwentaryzacji, stanowiaca zatacznik do zarzadzenia nr 110/2015 Wéjta Gminy Stolno z dnia
15 pazdziernika 2015 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacji oraz
przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Stolno ze zmianami.

§ 3.
1. Powotuje si¢ sktady osobowe Zespolow Spisowych i terminy inwentaryzacji wymienione
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.
2. Szczegodtowe obowigzki Zespotdéw Spisowych okresla Instrukcja Inwentaryzacji, o ktorej
mowa w § 3 ust. 2.

§ 4.

1. Zgodnie z organizacja wspolnej obslugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej
jednostek organizacyjnych Gminy Stolno wynikajacg z uchwaty nr XXXI1/231/2017 Rady
Gminy Stolno z dnia 26 pazdziernika 2017 r., dyrektorow :

1) Szkoly Podstawowej w Stolnie,

2) Szkoty Podstawowej w Robakowie,
powotluje si¢ na Przewodniczgcych Komisji Inwentaryzacyjnych i czyni odpowiedzialnymi za
przeprowadzenie i rozliczenie w swoich placowkach inwentaryzacji metodg spisu z natury
1 tym samym czyni si¢ odpowiedzialnymi za powolanie zespoldw spisowych oraz udziat
pracownikow ich komoérek organizacyjnych w pracach tych zespotéw spisowych.
2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnych w jednostkach organizacyjnych, o ktorych
mowa w ust. 1 przedkladaja za posrednictwem Glownego Ksiggowego obstugiwanych przez
Urzad Gminy Stolno placowek o§wiatowych — Skarbnikowi Gminy - protokoty z rozliczenia
inwentaryzacji, po uprzednim zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy Stolno, lub osobe przez
niego upowazniong w terminie do dnia 28 lutego 2021 r.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzqdzenia
Nr 116/2020

Wojta Gminy Stolno

z dnia 17 grudnia 2020 r.

Sklady zespolow spisowych
i
terminy inwentaryzacji

1. W sktad zespolow spisowych powoluje sig:

1) dla przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury srodkéw pienigznych, tj.
gotowki w kasie, czekdéw, drukow scistego zarachowania oraz pozostatych sktadnikow
majatkowych w kasie:

a) Urzedu Gminy Stolno:

Matgorzata Wardzinska przewodniczaca zespotu
Agnieszka Furmaga cztonek zespotu

w obecnosci Kasjera

wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2020 r. w dniu 31 grudnia 2020 r.

b) jednostek o§wiatowych obstugiwanych przez Urzad Gminy Stolno:
Agnieszka Furmaga przewodniczaca zespotu
Sabina Gatkiewicz cztonek zespotu '
w obecnosdci Kasjera

wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2020 r. w dniu 31grudnia 2021 r.

¢) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej obstugiwanego przez Urzad Gminy Stolno:
Matgorzata Wardzinska przewodniczaca zespotu
Katarzyna Masalska cztonek zespotu

w obecnosci Kasjera

wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2020 r. w dniu 31 grudnia 2020 r.

2) dla przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury paliw w kottowniach Urzedu
Gminy Stolno, swietlicy wiejskiej w Wabczu oraz $wietlicy wiejskiej w Cepnie:

Pawel Maliszewski przewodniczacy zespotu
Robert Dobek cztonek zespotu

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;j

wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2020 r. w dniu 31 grudnia 2020 r.

" 3) dla przeprowadzenia inwentaryzacji metodg spisu z natury sktadnikoéw majatkowych
bedacych whasnoscia obeych jednostek — uzytkowanych przez Urzad Gminy Stolno:

Robert Dobek przewodniczacy zespotu,

Pawel Maliszewski czlonek zespotu,

w obecnosci 0s6b uzytkujacych/materialnie odpowiedzialnych

wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2020 r., w terminie do dnia 15 stycznia 2021 r.
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4) dla przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury shuzbowych laptopow
i stuzbowych telefonéw komoérkowych znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym lub
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym, ale nie objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa

Anna Mika przewodniczacy zespotu,
Katarzyna Masalska cztonek zespotu,

w obecnosci 0sob uzytkujacych/materialnie odpowiedzialnych

wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2020 r., w terminie do dnia 15 stycznia 2021 r.

5) dla przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury pojazdéw — uzytkowanych
przez jednostki Ochotniczych Strazy Pozarnych w Robakowie, w Rybieficu , w Matem
Czystem przy istotnym stwierdzeniu zgodnosci stanu faktycznego w zakresie wyposazenia
( np. elektronarzedzia), nr rejestracyjnego pojazdu, punktow $wietlnych na terenie Gminy
Stolno, przystankoéw autobusowych na terenie Gminy Stolno :

Pawet Maliszewski przewodniczacy zespotu
Andrzej Dyjach cztonek zespotu
Maria Walega cztonek zespotu

w obecnoscei 0s6b uzytkujacych/odpowiedzialnych materialnie, wzglednie sprawujacych
nadzor, wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2020 r., w terminie do dnia 15 stycznia 2021 r.

6) dla przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury przystankdow i placéw zabaw
na terenie Gminy Stolno oraz sitowni zewngtrznych na terenie Gminy Stolno. Zesp6t moze
dysponowa¢ kartami obiektéw srodkow trwatych, gdyz ogranicza to niebezpieczenstwo
pominigcia podczas spisu informacji zapewniajacych ustalenie charakterystyki

1 kompletnosci obiektow.

Anna Mika przewodniczacy zespotu,

Andrzej Dyjach cztonek Zespotu

w obecnosci 0s6b uzytkujacych/odpowiedzialnych materialnie, wzglednie sprawujacych
nadzor, wedtug stanu na dziefi 31 grudnia 2020 r., w terminie do dnia 15 stycznia 2021 r.

7) dla przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury boisk sportowych wraz
z wyposazeniem na terenie Gminy Stolno

Pawel Maliszewski przewodniczacy zespotu,

Andrzej Dyjach cztonek zespotu

w obecnosei 0s6b uzytkujacych/odpowiedzialnych materialnie, wzglednie sprawujacych
nadzor, wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2020 r., w terminie do dnia 15 stycznia 2021 r.

8) dla przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury pojazdoéw, przyczep, urzadzen
technicznych z nimi powigzanych w gestii Urz¢du Gminy Stolno, w tym znajdujacych sie
na terenie oczyszczalni Sciekow przy istotnym stwierdzeniu zgodnosci stanu faktycznego w
zakresie wyposazenia i nr rejestracyjnego pojazdu:

Andrzej Jesiotek przewodniczacy zespotu

Pawel Maliszewski cztonek zespotu

w obecnosci 0s6b uzytkujgcych/odpowiedzialnych materialnie, wzglednie sprawujgcych
nadzér, wedtug stanu na dziefi 31 grudnia 2020 r., w terminie do dnia 15 stycznia 2021 r.
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9) dla przeprowadzenia inwentaryzacji przydomowych biologicznych oczyszczalni scickdw
— obiektow ztozonych metoda weryfikacji poprzez poréwnanie danych w ksiggach
rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentow

Andrzej Jesiotek przewodniczacy zespotu,
Anna Sankiewicz cztonek zespotu
Karolina Czapiewska cztonek zespotu

w obecnosci 0s6b uzytkujacych/odpowiedzialnych materialnie, wzglednie sprawujagcych
nadzor, wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2020 r., w terminie do dnia 15 stycznia 2021 r.

10) dla przeprowadzenia inwentaryzacji kolektorow stonecznych na budynkach
mieszkalnych na terenie Gminy Stolno oraz instalacji fotowoltaicznej na budynkach: Szkoty
Podstawowej w Robakowie oraz Szkoty Podstawowej w Stolnie, w tym punkt przedszkolny
w Wabczu — obiektow ztozonych metodg weryfikacji poprzez porownanie danych w
ksiegach rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentow

Andrzej Jesiotek przewodniczacy zespotu,
Pawel Maliszewski cztonek zespotu
Anna Sankiewicz cztonek zespotu

w obecnosci 0sob uzytkujgcych/odpowiedzialnych materialnie, wzglednie sprawujgcych
nadzoér, wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2020 r., w terminie do dnia 15 stycznia 2021 r.
Zespot moze dysponowaé kartami obiektéw Srodkéw trwatych, gdyz ogranicza to
niebezpieczenstwo pominigcia podczas spisu informacji zapewniajgcych ustalenie
charakterystyki i kompletnosci obiektow,

11) do przeprowadzenia inwentaryzacji gruntow z wyszczegdlnieniem gruntéw gminy,

- gruntéw Skarbu Panstwa, prawa wieczystego uzytkowania gruntow, spotdzielczego prawa
do lokali mieszkalnych i uzytkowych w drodze weryfikacji poprzez pordéwnanie danych

w ksiegach rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentow

Robert Dobek przewodniczacy zespolu,
Magdalena Pyra cztonek zespotu
Bartlomiej Ras cztonek zespolu

wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2020 r.

12) do uzyskania potwierdzen sald wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2020r. w terminie do
15 stycznia 2021 r.:

- Magdalena Pyra — w zakresie srodkow zgromadzonych na rachunkach bankowych,
- Agnieszka Furmaga — naleznosci ( z wyjatkami okreslonymi w instrukeji
inwentaryzacyjnej) i zobowigzania ( z wyjatkami okreslonymi w instrukcji
inwentaryzacyjnej, np. — jesli kontrahent przesle prosbe o potwierdzenie salda),

- Katarzyna Masalska — naleznosci ( z wyjatkami okreslonymi w instrukcji
inwentaryzacyjnej) i zobowigzania ( z wyjatkami okreslonymi w instrukeji
inwentaryzacyjnej, np. — jesli kontrahent przesle prosbe o potwierdzenie salda),,

- Anna Kraskowska-Ogonowska - naleznosci ( z wyjatkami okreslonymi w instrukcji
inwentaryzacyjnej) 1 zobowiazania ( z wyjatkami okreslonymi w instrukeji
inwentaryzacyjnej, np. — jesli kontrahent przesle prosb¢ o potwierdzenie salda),

- Elzbieta Gozdziewska — naleznosci ( z wyjatkami okreslonymi w instrukeji
inwentaryzacyjnej) 1 zobowiazania ( z wyjatkami okreslonymi w instrukeji
inwentaryzacyjnej, np. — jesli kontrahent przesle prosbe o potwierdzenie salda),
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- Matgorzata Wardzinska — zobowigzania - jesli kontrahent przesle prosbe o potwierdzenie
salda, _

Salda nie potwierdzone wymagaja inwentaryzacji droga weryfikacji.

18) do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych
w ksiegach rachunkowych z danymi wynikajgcymi z dokumentow:

- Magdalena Pyra,

- Anna Kraskowska-Ogonowska,

- Elzbieta Gozdziewska,

- Malgorzata Wardzinska,

- Katarzyna Masalska,

- Agnieszka Furmaga.

- Karolina Czapiewska

W uzasadnionych przypadkach wymienionym osobom powinny towarzyszy¢ osoby
odpowiednio merytorycznie przygotowane, np. pracownicy realizujgcy inwestycje,
przedsigwziecia i projekty z udzialem $rodkéw unijnych.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika powotanego do sktadu zespolu spisowego
mozliwa jest zmiana sktadu zespotu spisowego zatwierdzona przez Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej. Nie powoduje to koniecznosci zmiany zarzadzenia nr 116/2020
Wojta Gminy Stolno z dnial7 grudnia 2020 r.

3. Zobowigzuje si¢ przewodniczacych zespotow spisowych do przekazania kompletnej
dokumentacji inwentaryzacyjnej ( sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, wypetnione
arkusze spisu z natury oraz niewykorzystane i anulowane arkusze spisu z natury),
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30
stycznia 2021 r.,

4.Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu arkuszy spisu z natury

1 sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do Referatu Planowania i Finanséw w celu
weryfikacji wyceny 1 ustalenia roznic inwentaryzacyjnych, w wyniku poréwnania wartosci
wycenionego spisu z natury z danymi ksigg rachunkowych.

5. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ sukcesywnego przekazywania do Referatu Planowania

1 Finansow arkuszy spisu z natury po zakonczeniu inwentaryzacji kolejnych pol spisowych.
5. Pracownicy Referatu Planowania i Finanséw odpowiedzialni za por6wnanie stanu
faktycznego podanego w arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji
analitycznej przekazujg wykazy ro6znic inwentaryzacyjnych Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej w terminie do dnia 25 lutego 2021 r.

6. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przedktada Skarbnikowi Gminy protokét

z rozliczenia inwentaryzacji , po uprzednim zatwierdzeniu przez Woéjta Gminy Stolno

w terminie do dnia 14 marca 2021 r.



