ZARZADZENIE Nr 299/2020
WOITA GMINY tECZYCA

z dnia 4 grudnia 2020 r.

w sprawie przeprowadzenia w dniach od 4 grudnia 2020 roku do 15 stycznia 2021 roku w Urzedzie
Gminy w teczycy oraz w jednostkach obstugiwanych (w zakresie objetym obstugg) inwentaryzacji
petnej sktadnikéw majatkowych bedacych na stanie Urzedu Gminy w teczycy oraz jednostek
obstugiwanych.

Stosownie do art. 26 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz.U. z2019r. poz. 351, 1495, 1571, 1655, 1680, z 2020 r. poz. 568), w zwigzku z Uchwatg Nr
XXI111/142/2016 Rady Gminy w teczycy z dnia 21 czerwca 2016 roku w sprawie zapewnienia wspodlnej
obstugi administracyjnej, finansowej iorganizacyjnej jednostkom organizacyjnym Gminy teczyca
przez Urzad Gminy teczycy oraz Porozumieniem Nr 1/GBP/2014 zdnia 1 kwietnia 2014 roku
zawartego pomiedzy Urzedem Gminy w teczycy a Gminng Bibliotekg Publiczng w Siedlcu w sprawie
powierzenia Urzedowi Gminy w teczycy obstugi Gminnej Biblioteki Publicznej w Siedlcu w zakresie
rachunkowosci, sposobu izasad jej realizacji oraz wzajemnych relacji, wtym obiegu
i ewidencjonowania dokumentdéw, oraz stosownie do wniosku Skarbnika Gminy teczyca z dnia
02 grudnia 2020 roku postanawiam, co nastepuje:

§ 1. 1. Przeprowadzi¢ w dniach od 4 grudnia 2020 roku do 15 stycznia 2021 roku w Urzedzie
Gminy
w teczycy oraz w o$wiatowych jednostkach organizacyjnych (jednostkach obstugiwanych -
stosownie do Uchwaty Nr XX111/142/2016 Rady Gminy w teczycy z dnia 21 czerwca 2016 roku -
w zakresie objetym obstugg) inwentaryzacje petng sktadnikéw majgtkowych bedgcych na stanie
Urzedu Gminy w teczycy oraz jednostek obstugiwanych na dzien 31 grudnia 2020 roku

2. Obja¢ inwentaryzacjg metodg spisu z natury nastepujgce sktadniki majgtkowe:
1) srodki pieniezne w gotowce znajdujace sie w kasie

2) papiery wartosciowe — (czeki gotdwkowe, czeki rozrachunkowe, depozyty obce — w rozumieniu
okreslonym w Instrukcji kasowej),

3) wtasne srodki trwate oraz pozostate Srodki trwate oraz maszyny i urzgdzenia wchodzgce w sktad
Srodkéw trwatych w budowie, srodki transportu i inne rzeczy,

4) srodki trwate i pozostate Srodki trwate, ktére sg wtasnoscig innych podmiotéw i zostaty
powierzone Urzedowi Gminy badz jednostkom obstugiwanym do uzywania lub przechowywania,

5) zapasy materiatow, towardéw, produktow gotowych (wyrobéw betonowych) objete ewidencja
iloSciowo — wartosciowa,

3. Obja¢ inwentaryzacjg metodg weryfikacji, tj. drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami, nastepujgce sktadniki majgtkowe:

1) trudno dostepne srodki trwate (np. podziemne urzadzenia sieciowe, zbiorniki podziemne, kable),
2) grunty i prawa wieczystego uzytkowania gruntow,

3) drogi,

4) wartosci niematerialne i prawne

4. Objagé inwentaryzacjg metodg uzgodnienia sald nastepujace sktadniki majgtkowe:
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1) wiasne srodki trwate i pozostate srodki trwate oddane kontrahentom

§ 2. Przeprowadzi¢ w dniach od 4 grudnia 2020 r. do 15 stycznia 2021 roku wg stanu na dzien
31 grudnia 2020 roku w Gminnej Bibliotece Publicznej w Siedlcu (jednostce obstugiwanej), stosownie
do Porozumienia Nr 1/GBP/2014 z dnia 1 kwietnia 2014 roku zawartego pomiedzy Urzedem Gminy
w teczycy a Gminng Biblioteka Publiczng w Siedlcu oraz wniosku Dyrektora Biblioteki z dnia
25 listopada 2020 roku, inwentaryzacji petnej sktadnikdw majatkowych bedacych na stanie Gminnej
Biblioteki Publicznej, metoda:

1) spisu z natury obejmujacej:
a) srodki pieniezne w gotowce znajdujgce sie w kasie Urzedu Gminy ( stanowigce zaséb Gminnej
Biblioteki Publicznej),

b) papiery wartosciowe — stanowigce zaséb Gminnej Biblioteki Publicznej (czeki gotéwkowe,
czeki rozrachunkowe, depozyty obce — w rozumieniu okreslonym w Instrukcji kasowej),

c) srodki trwate bedgce na stanie Gminnej Biblioteki Publicznej, o ktérych mowa w art.3 pkt.15
ustawy o rachunkowosci, tj. nieruchomosci, w tym budynki i budowle, zaliczone do srodkéw
trwatych oraz inwestycji, maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

d) maszyny i urzadzenia bedace na stanie Gminnej Biblioteki Publicznej, wchodzace w sktad
srodkéw trwatych w budowie, znajdujgce sie na terenie strzezonym i niestrzezonym,

e) pozostate srodki trwate, bedgce w posiadaniu Gminnej Biblioteki Publicznej, tj. urzgdzenia
biurowe, meble, wyposazenie, sprzet, narzedzia oraz inne pozostate srodki trwate objete
ewidencjg iloSciowo-wartosciows,

f) sktadniki majgtkowe bedgce wtasnoscig obcych jednostek, powierzone Gminnej Bibliotece
Publicznej do uzywania lub przechowania,

g) zapasy materiatéw objete w Gminnej Bibliotece Publicznej ewidencjg ilosciowo — wartosciowg,

2) weryfikacji sald tj. drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
w Gminnej Bibliotece Publicznej, obejmujacej:

a) srodki trwate do ktérych dostep jest znacznie utrudniony (np. instalacja podziemna
wodociggowa),

b) grunty,
c) prawa zakwalifikowane do nieruchomosci, np. prawo wieczystego uzytkowania gruntow,
d) wartosci niematerialne i prawne,

§ 3. Powotuje Komisje inwentaryzacyjng do przeprowadzenia inwentaryzacji okreslonejw § 1i § 2
w sktadzie zapewniajgcym prawidtowy przebieg inwentaryzacji, tj. w skfadzie:

1) Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej — Dorota Adamiak
2) Cztonek Komisji inwentaryzacyjnej — Marzena Gtadysz

§ 4. Powotuje zespoty spisowe do przeprowadzenia czynnosci spisowych skfadajgce sie z co
najmniej 2 oséb, ustalajgc ilo$é pdl spisowych odpowiadajgcych ilosci oséb odpowiedzialnych
materialnie za powierzony majatek objety inwentaryzacjg, przez ktére rozumiemy réwniez osoby,
ktorym ten majatek powierzono pieczy, w jednostkach okreslonych w § 1i § 2. Ustalam nastepujace
pola spisowe oraz sktad zespotéw spisowych:

1) Urzad Gminy w teczycy (kasa — srodki pieniezne, papiery wartosciowe, depozyty obce)

- 0soba materialnie odpowiedzialna — Justyna Gafazka
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- przewodniczacy zespotu spisowego — Marzena Gtadysz
- cztonek zespotu spisowego — Renata Jozwiak

2) Urzad Gminy w teczycy (pomieszczenia biurowe) - srodki trwate, pozostate srodki trwate,
wyposazenie, sprzet

- osoby materialnie odpowiedzialne — pracownicy na poszczegdlnych stanowiskach w Urzedzie
Gminy w teczycy/ wspotodpowiedzialno$é w poszczegdinych pokojach/

- przewodniczgca zespofu spisowego — Katarzyna Gtodek

- cztonek zespotu spisowego — Marta Bednarek

3) Urzad Gminy w teczycy ( pomieszczenie gospodarcze oraz garaz), betoniarnia w Bronnie - Srodki
trwate, materiaty budowlane, wyroby betonowe, pozostate srodki trwate w uzywaniu narzedzia,
sprzet, wyposazenie

- osoba materialnie odpowiedzialna — Daniel tuczak
- przewodniczacy zespotu spisowego — Andrzej Wdowiak
- cztonek zespotu spisowego — Aleksandra Pokorska

4) Garaz w Piekaciu, samochdd stuzbowy KIA — srodki trwate, pozostate srodki trwate, sprzet,
wyposazenie, materiaty, paliwo do samochodu KIA,

- osoba materialnie odpowiedzialna — Andrzej Grabski
- przewodniczacy zespotu spisowego — Matgorzata Podlesna
- cztonek zespotu spisowego — Daniel tuczak

5) Garaz w Bronnie, samochdd stuzbowy Fiat Ducato - srodki trwate, pozostate srodki trwate, sprzet,
wyposazenie, materiaty, paliwo do samochodu Fiat Ducato,

- osoba materialnie odpowiedzialna — Daniel tuczak
- przewodniczacy zespotu spisowego — Matgorzata Podlesna
- cztonek zespotu spisowego — Stawomir tuczak

6) SUW w Bronnie oraz Pompownia w Topoli Katowej, sie¢ wodociggowa oraz punkty czerpalne -
srodki trwate, maszyny i urzgdzenia wchodzgce w sktad srodkéw trwatych, pozostate srodki
trwate materiaty elektryczne, wodomierze, materiaty hydrauliczne,

- osoba materialnie odpowiedzialna — Stawomir tuczak
- przewodniczacy zespotu spisowego — Arkadiusz Grzegorzewski
- cztonek zespotu spisowego — Emilia Domatonzek
7) Magazyn przeciwpowodziowy w budynku OSP w LeZznicy Matej- sprzet, materiaty
- osoba materialnie odpowiedzialna — Janusz Otto
- przewodniczacy zespotu spisowego — Pawet Brygier
- cztonek zespotu spisowego — Andrzej Grabski

8) SUW w Piekaciu oraz sie¢ wodociggowa, oczyszczalnia sciekéw IUNG w Btoniu - Srodki trwate,
maszyny i urzgdzenia wchodzgce w sktad srodkow trwatych, pozostate srodki trwate, sprzet,
wyposazenie, materiaty, rury
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- osoba materialnie odpowiedzialna — Andrzej Grabski
- przewodniczacy zespotu spisowego — Arkadiusz Grzegorzewski
- cztonek zespotu spisowego — Monika Kubisiak

9) Osrodek Zdrowia w Leznicy Matej, budynki, grunty, zbiorniki wodne oraz inne srodki trwate na
stanowisku ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami - srodki trwate, pozostate srodki trwate,
sprzet stomatologiczny, materiaty

- o0soba materialnie odpowiedzialna — Emilia Domatonzek
- przewodniczacy zespotu spisowego — Anna Roszuk
- cztonek zespotu spisowego — Renata Jézwiak
10) Urzad Gminy w teczycy - wartosci niematerialne i prawne
- osoba odpowiedzialne materialnie — Krzysztof Karlikowski
- przewodniczacy zespotu spisowego — Natalia Wrzesinska
- cztonek zespotu spisowego — Dorota Adamiak

11) Urzad Gminy w teczycy stanowisko ds. drég - srodki trwate, materiaty, pozostate srodki trwate,
sprzet, materiaty

- osoba materialnie odpowiedzialna — Andrzej Wdowiak
- przewodniczacy zespotu spisowego — Marzena Gtadysz
- cztonek zespotu spisowego — Marta Pawtowska
12) Magazyn obrony cywilnej — pozostate srodki trwate, materiaty, sprzet, wyposazenie
- osoba materialnie odpowiedzialna — Janusz Otto
- przewodniczacy zespotu spisowego — Daniel tuczak
- cztonek zespotu spisowego — Marian Doniak

13) Wiejskie Centrum Sportu w Wilczkowicach Gérnych — srodki trwate, pozostate srodki trwate,
materiaty, sprzet, wyposazenie

- osoba materialnie odpowiedzialna — Marta Rytczak
- przewodniczacy zespotu spisowego — Natalia Binkowska
- cztonek zespotu spisowego — Monika Kubisiak

14) Gminne Centrum Sportu w Topoli Krélewskiej — srodki trwate, pozostate srodki trwate,
materiaty, sprzet, wyposazenie

- osoba materialnie odpowiedzialna — Marta Rytczak
- przewodniczacy zespotu spisowego — Natalia Binkowska
- cztonek zespotu spisowego — Matgorzata Bartniak

15) Gminne Centrum Sportu w Leznicy Matej — $rodki trwate, pozostate srodki trwate, materiaty,
sprzet, wyposazenie

- osoba materialnie odpowiedzialna — Marta Rytczak

- przewodniczacy zespotu spisowego — Natalia Wrzesinska
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- cztonek zespotu spisowego — Monika Kubisiak

16) Gminne Centrum Sportu w Btoniu — srodki trwate, pozostate srodki trwate, materiaty, sprzet,
wyposazenie

- osoba materialnie odpowiedzialna — Marta Rytczak
- przewodniczacy zespotu spisowego — Natalia Binkowska
- cztonek zespotu spisowego — Matgorzata Bartniak

17) Gminne Centrum Sportu w Siedlcu — srodki trwate, pozostate srodki trwate, materiaty, sprzet,
wyposazenie

- osoba materialnie odpowiedzialna — Marta Rytczak
- przewodniczacy zespotu spisowego — Natalia Binkowska
- cztonek zespotu spisowego — Monika Kubisiak

18) Gminna Biblioteka Publiczna w Siedlcu - srodki trwate, pozostate srodki trwate, wartosci
niematerialne i prawne, sprzet i wyposazenie

- osoba materialnie odpowiedzialna — Aneta Kunowska
- przewodniczgca zespotu spisowego — Marta Pawtowska
- cztonek zespotu spisowego — Marzena Gtadysz

19) OSP wszystkie — sktadniki majgtkowe przekazane w uzyczenie, tj. Srodki trwate, pozostate srodki
trwate, sprzet, wyposazenie, w tym na stanie orkiestr detych przy OSP oraz Zespotu Wokalno-
Instrumentalnego ,Lezniczanie”

- osoby materialnie odpowiedzialne — Prezesi OSP
- przewodniczacy zespotu spisowego — Janusz Otto
- cztonek zespotu spisowego — Pawet Brygier

20) Sktadniki majatkowe przekazane w uzyczenie w ramach realizacji projektéw, granty soteckie
i inne, tj. stroje, sprzet elektroniczny, meble i wyposazenie

- osoby materialnie odpowiedzialne — sottysi, prezesi,
- przewodniczacy zespotu spisowego — Dorota Adamiak
- cztonek zespotu spisowego — Natalia Wrzesinska

21) Szkoty Podstawowe w: Topoli Krélewskiej, Btoniu, Leznicy Matej, Siedlcu oraz Wilczkowicach -
grunty, prawa zakwalifikowane do nieruchomosci, np. prawo wieczystego uzytkowania gruntéw,
drogi wewnetrzne, wartosci niematerialne i prawne -inwentaryzacja metoda weryfikacji sald tj.
drogg porownania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami

- osoby materialnie odpowiedzialne — Dyrektorzy Szkot
- przewodniczacy zespotu spisowego — Daria Sobczyk
- cztonek zespotu spisowego — Ewa Kupis

22) Inne srodki trwate nie ujete w poz.1 - 21, srodki trwate w budowie, pozostate srodki trwate,
sprzet, wyposazenie, materiaty

- przewodniczgca zespotu spisowego — Marta Pawtowska
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- cztonek zespotu spisowego — Magdalena Kaczmarek
- cztonek zespotu spisowego — Marta Rytczak

§ 5. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji
inwentaryzacyjnej dla Urzedu Gminy w teczycy okreslonej w zatgczniku Nr 8 do Zarzgdzenia
Nr 213/2016 Wéjta Gminy teczyca z dnia 30 czerwca 2016 roku

§ 6. Ustali¢ ostateczny terminu zakonczenia czynnosci spisowych przez zespoty spisowe metoda
spisu z natury i potwierdzenia sald do dnia 15 stycznia 2021 roku sktadnikéw majgtkowych Urzedu
Gminy, Gminnej Biblioteki Publicznej w Siedlcu oraz oswiatowych jednostek obstugiwanych, za
wyjatkiem spisu z natury srodkdw pienieznych, papieréw wartosciowych, depozytéw obcych w kasie
oraz materiatéw, towardw i wyrobdéw gotowych, jak rowniez spisu metodg weryfikacji, ktérych
ostateczny termin przeprowadzenia inwentaryzacji ustala sie na dzien 31 grudnia 2020 roku.

§ 7. Ustali¢ ostateczny termin rozliczenia inwentaryzacji oraz ztozenia sprawozdania koicowego
z przebiegu inwentaryzacji na dzien 15 marca 2021 roku.

§ 8. Wyznaczam do wyceny sktadnikow majgtkowych oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych
nastepujacych pracownikéw Urzedu Gminy:

1) Marzene Gtadysz — w zakresie sktadnikéw majatkowych bedacych na stanie Urzedu Gminy
w teczycy oraz Gminnej Biblioteki Publicznej w Siedlcu

2) Darie Sobczyk — w zakresie sktadnikow majgtkowych bedgcych na stanie oswiatowych jednostek
obstugiwanych, w tym rowniez do wyceny i ustalenia réznic inwentaryzacyjnych skfadnikéw
majatkowych inwentaryzowanych metodga spisu z natury na podstawie zarzadzen kierownikow
tych jednostek wg stanu na dzien 31 grudnia 2020 roku.

§ 9. Wyznaczam Przewodniczgcg Komisji Inwentaryzacyjnej Dorote Adamiak jako osobe
sprawujacg nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji okreslonejw § 1 § 2.

§ 10. Zobowigzuje Skarbnika Gminy teczyca do:

1) sprawowania ogdlnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych, tj. nadzér nad
prawidtowoscig, kompletnoscia i terminowoscig spisdw inwentaryzacyjnych,

2) przeprowadzenia szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,
3) uzgadniania terminarza wykonywania poszczegdlnych etapéw inwentaryzacji,
4) zapewnienia uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencjg na poszczegdlne pola spisowe,

5) zapewnienia dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywéw nie objetych spisami z natury,
tj. Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i kredytéw bankowych oraz rozrachunkéw,
z wyjatkiem spornych i watpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami
nie prowadzgcymi ksigg rachunkowych - droga potwierdzenia sald,

6) zapewnienia dokonania inwentaryzacji aktywéw i pasywoéw nie objetych spisami z natury
i potwierdzeniem sald, tj. naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci ( w tym z tytutu
udzielonych pozyczek) i zobowigzan wobec oséb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych (oséb
fizycznych),
z tytutédw publicznoprawnych, rozrachunkdéw z pracownikami, innych naleznosci i zobowigzan,
kapitatéw i funduszy, inne sktadnikow aktywow i pasywéw Urzedu Gminy i jednostek
obstugiwanych, ktdrych nie mozna zinwentaryzowaé w drodze spisu z natury lub potwierdzenia
sald — drogg weryfikacji stanéw ksiegowych z dokumentacjg, w terminie okreslonym w §
14 Instrukcji inwentaryzacyjnej okreslonej w § 5.
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7) zapewnienia wyceny sktadnikéw majgtkowych na arkuszach spisowych,

8) zaopiniowania wnioskdw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

9) ujecia wynikdéw inwentaryzacji okreslonejw § 1i § 2 w ksiegach rachunkowych 2020 roku.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wjt Gminy teczyca

Jacek Rogozinski
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