ZARZADZENIE Nr ORG.120.36.2020
WOJTA GMINY BABOSZEWO
z dnia 10 listopada 2020 roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywow oraz powotania Komisji
Inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych do jej przeprowadzenia.

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustaw z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r.,
poz. 351 z pdin. zm) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
1. Ustala sie zakres i sposob przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Urzedzie Gminy
Baboszewo:
1) drogag spisu z natury:
a) srodki trwate,
b) pozostate srodki trwate objete ewidencjg ilosciowo — warto$ciowg oraz pozabilansowa
ewidencjg ilosciowa,
c) srodki trwate i wyposazenie bedace wiasnoscig innych jednostek,
d) druki scistego zarachowania, czeki obce, weksle i inne papiery wartosciowe,
e) srodki pieniezne w kasie,
f) materiaty;
2) droga potwierdzenia sald:
a) srodki pieniezne znajdujgce sie na rachunkach bankowych,
b) naleznosci (z wytgczeniem naleznosci spornych, watpliwych, publicznoprawnych i od oséb nie
prowadzacych ksigg rachunkowych),
c) zobowigzania (za wyjatkiem zobowigzan wobec pracownikéw i publicznoprawnych),
d) powierzone obcym jednostkom wiasne sktadniki majatkowe,
e) salda pozyczek i kredytow;
3) drogg weryfikacji — porownania danych z ewidencjg i dokumentacja:
a) srodkéw trwatych, do ktdrych dostep jest utrudniony (wodociagi, kanalizacje),
b) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sgdowej,
c) grunty, prawa wieczystego uzytkowania,
d) $rodki pieniezne w drodze,
e) rozrachunki publicznoprawne,
f) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw i osobami nieprowadzacymi ksiag
rachunkowych,
g) $rodki trwate w budowie (inwestycje),
h) wartosci niematerialne i prawne,
i) fundusze wtasne i specjalne
2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wg stanu na dzien 31 grudnia 2020 roku.
3. Sktadniki majatkowe bedace wtasnoscig innych jednostek, znajdujace sie w uzytkowaniu Urzedu Gminy
Baboszewo, nalezy zinwentaryzowaé w terminach okreslonych w zawartych umowach uzyczenia.

§2.
Ustala sig harmonogram inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Baboszewo w 2020 roku, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.



1.

§3.

Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje sie Komisje Inwentaryzacyjna w sktadzie:
Przewodniczacy Komisji — Anna Zielaskiewicz,

Cztonek Komisji — Aleksandra Chojnowska,

Cztonek Komisji — Anna Najechalska,

1)

2)

3)

Celem przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje sie zespoty spisowe oraz ustala sie przypisane im
pola spisowe i zakresy prac:

Zespét spisowy Nr 1 w sktadzie:

1)

2)

3)

4)

a)
b)
c)

Przewodniczgcy Zespotu — llona Siejka
Cztonek Zespotu — Agata Janicka
Cztonek Zespotu — Pawet Dtugoszewski

ktéry przeprowadzi spis z natury srodkdw trwatych, pozostatych érodkéw trwatych,
materiatéw w jednostkach OSP oraz swietlicach wiejskich;

Zespot spisowy Nr 2 w sktadzie:

a)
b)
c)

Przewodniczgcy Zespotu — Dorota Bartczakowska,

Cztonek Zespotu — Marianna Duszyriska,

Cztonek Zespotu — Przemystaw Cytloch,

ktéry przeprowadzi inwentaryzacje droga:

- spisu z natury srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych,

- drogg weryfikacji —wartosci niematerialne i prawne w Hali Sportowo — Widowiskowej;

Zespot spisowy Nr 3 w sktadzie:

a)
b)
c)

Przewodniczacy Zespotu — Monika Ciska,
Cztonek Zespotu — Bozena Lipiniska,
Cztonek Zespotu — Anna Najechalska

ktdry przeprowadzi spis z natury $rodkdéw trwatych, pozostatych srodkdw trwatych w Swietlicy
Srodowiskowej;

Zespot spisowy Nr 4 w sktadzie:

a)
b)
c)

Przewodniczgcy Zespotu — Sylwia Adamska,

Cztonek Zespotu — Agnieszka Blaszczak ,

Cztonek Zespotu — Pawet Dlugoszewski,

ktéry przeprowadzi inwentaryzacje droga:

- spisu z natury srodkéw trwatych, pozostatych srodkdw trwatych, materiatéw,
- droga weryfikacji — wartosci niematerialne i prawne w Urzedzie Gminy;

Zespot spisowy Nr 5 w sktadzie:

a)
b)
c)

Przewodniczgcy Zespotu — Renata Chojnowska,

Cztonek Zespotu — Kamila Zwierzchowska,

Cztonek Zespotu — Urszula Jasiriska,

ktdry przeprowadzi inwentaryzacje droga:

- spisu z natury — druki $cistego zarachowania, czeki obce, weksle i inne papiery wartoéciowe,
srodkow pienieznych w kasie,

- potwierdzenia sald srodkéw znajdujacych sie na rachunkach bankowych, naleinodci i
zobowigzan, powierzonych obcym jednostkom wtasnych sktadnikéw majatkowych, salda
pozyczek i kredytow,

- droga weryfikacji — grunty, naleznosci sporne i watpliwe, a takie dochodzone na drodze
sgdowej, $érodki pieniezne w drodze, rozrachunki publiczno - prawne, naleznosci
i zobowigzania z pracownikami i osobami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych, $rodki
trwate w budowie (inwestycje), fundusze wiasne i specjalne.



§ 4.
Zobowigzuje Komisje Inwentaryzacyjna i Zespoty spisowe do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy udziale oséb materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobdw
postepowania okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych, sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

4) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo - podatkowego
w terminie pieciu dni po zakoriczeniu spisu.

§ 5.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyijnej.

§ 6.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

mgr inz, ;?:-gc&m%:)usz Pietruszewski



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr ORG.120.36.2020
Wojta Gminy Baboszewo
z dnia 10 listopada 2020 roku

Harmonogram inwentaryzacji na 2020 rok

Lp. Przedmiot Obiekt inwentaryzowania Termin Rodzaj, forma,
inwentaryzacji przeprowadzenia metoda, technika
inwentaryzacji inwentaryzacji

1. Grunty Dane ewidencji ksiegowej i 01.12.2020 - Weryfikacja sald na dzieri

ewidencji gminnego zasobu gruntow | 31.12.2020 31.12. 2020r.

2. Wartosci Dane ewidencji ksiegowej i 01.12. 2020 - Weryfikacja sald na dzier
niematerialne ewidencji operacyjnej merytorycznej | 31.12.2020 31.12.2020r.

i prawne

3. Srodki trwate Dane ewidencji ksiegowej 20.11. 2020 - Spis z natury wedtug stanu
i pozostate rodki 15.01.2021 na dzier 31.12.2020 .
trwate

4. Srodki trwate w Dane ewidencji ksiegowej 20.12.2020 - Weryfikacja sald na dzien
budowie 10.01.2021 31.12.20207r.

5. Rozrachunki z Dane ewidencji ksiegowej 01.12.2020 - Weryfikacja sald na dzien
pracownikami 15.01.2021 31.12. 2020 r.

6. Rozrachunki Dane wedtug ewidencji ksiggowej 27.12. 2020 Weryfikacja sald na dzier
publiczno-prawne 15.01.2021 31.12.2020r.

7. | Naleznoscii Wszystkie z wyjatkiem naleznosci 01.12. 2020 - Uzgodnienie sald
zobowigzania spornych 15.01.2021 z kontrahentami na dzien

i watpliwych, naleznosci 31.12.2020r.
i zobowigzar pracownikow i
publiczno-prawnych

8. Druki Scistego 31.12.2020 Spis z natury wedtug stanu
zarachowania, czeki na dzieri 31.12. 2020 .
ohce, weksle i inne
papiery wartosciowe

9, Pozyczki i kredyty Wedtug ewidencji ksiegowej 31.12. 2020 - Pisemne uzgodnienie sald

15.01.2021 wedtug stanu na dzien
31.12.2020 .

10. | Srodki pieniezne Wszystkie rachunki bankowe 31.12. 2020 - Pisemne uzgodnienie sald
zgromadzone na 15.01.2021 wedtug stanu na dziers
rachunkach 31.12.2020r.
bankowych

11. | Fundusze witasne Wedtug stanu ewidencji ksiegowej 20.12. 2020 - Poréwnanie danych ksiag

15.01.2021 rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich wartosci na
dzien 31.12.2020 .
12. | Fundusze specjalne | Wedtug stanu ewidencji ksiegowej 20.12. 2020 - Poréwnanie danych
15.01.2021 ksigg rachunkowych

z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja
ich wartosci na dzien




31.12.2020r.

13. | Materiaty Dane ewidencji ksiggowej 01.12. 2020 - Spis z natury wedtug stanu
15.01.2021 na dziert 31.12.2020 r,

14, | Wyposazenie o 20.11. 2020 - Spis z natury wedtug stanu
niskiej wartosci w 15.01.2021 na dziert 31.12.2020 .
ewidencji
pozabilansowej

15. | Wtasne sktadniki Wedtug ewidencji ksiegowej 01.12. 2020 - Pisemne potwierdzenie
majgtkowe 15.01.2021 sald z kontrahentami na
powierzone

kontrahentom

dziend 31.12. 2020




