
W 6 J T G M I N Y 
Z A K R Z E W O 

woj. kujawsko-pomorskie 

ZARZ^DZENIE NR 70/2016 
WOJTA GMINY ZAKRZEWO 

z dnia 21 grudnia 2016 roku 

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow majqtkowych 

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U . z 2016 r., 

poz. 1047; ze zm.) oraz Zarzadzenia Nr 56/2011 Wojta Gminy Zakrzewo z dnia 14 listopada 2011 

roku w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Zakrzewo 

zarzadzam, co nast^puje: 

§ 1. Przeprowadzic inwentaryzacje nastepujacych skladnikow majatkowych bedaxych 

na stanie Gminy Zakrzewo na dzien 31.12.2016 r. 

1. W drodze spisu z natury: 

1) srodki pieniezne, papiery wartosciowe (czeki, weksle,) druki scislego zarachowania w kasie 

Urzedu Gminy, 

2) srodki trwale zaliczone do inwestycji (z wyjatkiem tych, do ktorych dostep jest znacznie 

utrudniony, ktore sa inwentaryzowane drog^ porownania danych z ksi^g rachunkowych 

z odpowiednimi dokumentami), np. srodki transportu, maszyny, urzadzenia, itp. 

3) materialy (np. wegiel, paliwo) w nastepujacych jednostkach: 

- Urzad Gminy, 

- Ochotnicze Straze Pozarne. 

4) srodki trwale i pozostale srodki trwale b^daxe wlasnosci^ innych jednostek powierzone Gminie 

Zakrzewo do uzytkowania (z wyjatkiem srodkow trwalych, do ktorych dostep jest znacznie 

utrudniony), bedacych na wyposazeniu Urzedu Gminy. 

2. W drodze potwierdzenia said: 

1) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, 

2) zobowiazania z tytulu kredytow i pozyczek, 

3) naleznosci od kontrahentow, 

4) powierzone kontrahentom wlasne skladniki maj^tkowe, 

5) rozrachunki z pracownikami . 



3. W drodze weryfikacji poprzez porownanie danych ksi^g rachunkowych z danymi 

wynikajacymi z dokumentow, a takze aktualnym stanem rzeczywistym: 

1) srodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, 

2) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci, 

3) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sadowej, 

4) naleznosci i zobowiazania z tytulow publicznoprawnych, 

5) srodki trwale znajdujace sie na terenie niestrzezonym, tj. wszystkie z wyjatkiem znajdujacych si? 

na terenie bed^cym pod calodobowym nadzorem czyli budynkiem Urzedu Gminy, 

6) inne aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury 

lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe, a wi^c ŝ  to m. in.: 

- srodki trwale w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen, 

- wartosci niematerialne i prawne, 

- inne aktywa i pasywa. 

§ 2. Zobowiazuje: 

1. Kierownikow Referatow Urzedu Gminy Zakrzewo do: 

1) zgloszenia wszelkich zmian miejsc uzytkowania srodkow trwalych, pozostalych srodkow 

trwalych lub niskocennych skladnikow srodkow trwalych, 

2) uzgodnienia ewidencji srodkow trwalych i pozostalych srodkow trwalych z ewidencj^ 

analityczna Referatu Finansowo-Ksiegowego oraz uaktualnienia spisow inwentaryzacyjnych 

w poszczegolnych pomieszczeniach, 

3) zgloszenia do Referatu Finansowo-Ksiegowego wykazu zniszczonych srodkow trwalych, 

pozostalych srodkow trwalych, nie nadaj^cych sie do dalszego uzytkowania w celu dokonania 

ich likwidacji w terminie do dnia 23 grudnia 2016 roku. 

2. Skarbnika Gminy do przeprowadzenia szkolenia i szczegolowego instruktazu czlonkow komisji, 

a takze osob odpowiedzialnych materialnie oraz pracownikow ksiegowosci o sposobie 

przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcja^ inwentaryzacyjna. 

§ 3 . W celu przeprowadzenia spisu inwentaryzacyjnego powoluj?: 

1. Komisje Inwentaryzacyjna w skladzie: 

1) Roman Cwikliiiski przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej 

2) Anna Cerak czlonek Komisji Inwentaryzacyjnej 

3) Miroslawa Golenia czlonek Komisji Inwentaryzacyjnej 



2. Zespoly spisowe w skladzie: 

l)Zesp6I N r l 

- Mariola Banaszkiewicz przewodniczacy zespolu 

- Barbara Glowacka czlonek 

- Rafal Wesolowski czlonek 

2) Zespol Nr 2 

- Ryszard Sikorski 

- Przemyslaw Skowronski 

przewodniczacy zespolu 

czlonek 

- Piotr Kazmierczak czlonek 

§ 4. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej czyni? osobâ  odpowiedzialna za : 

1. kierowanie pracami Komisji Inwentaryzacyjnej, w tym wyznaczenia obowiazkow 

pozostalych czlonkow Kimisji, 

2. kierowanie pracami zespolow spisowych, 

3. wlasciwe i terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji, 

4. kontrolowanie przygotowan do spisu, przebiegu spisu z natury, wypelniania przez zespoly 

spisowe arkuszy spisow z natury, 

5. pobranie i przekazanie zespolom spisowym arkuszy inwentaryzacyjnych, a takze 

ostatecznego rozliczenia arkuszy spisu z natury, 

6. przekazanie Skarbnikowi Gminy w/w arkuszy spisow z natury w ostatecznym terminie 

do dnia 04.01.2017 roku w celu dokonania ich wyceny oraz sporzadzenia zestawienia roznic 

inwentaryzacyjnych wszystkich rzeczowych skladnikow majatkowych objetych spisem 

z natury. 

7. wyjasnienie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych oraz postawienia wnioskow 

co do sposobu ich rozliczenia oraz sporzadzenie protokolu kohcowego rozliczeh 

inwentaryzacji i dochodzeh w sprawie roznic inwentaryzacyjnych, 

8. sporzadzenie sprawozdania kohcowego z przebiegu inwentaryzacji. 

§ 5. Zespoly spisowe czynie odpowiedzialnymi za: 

1. wlasciwe oraz zgodne z obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie spisu, 

2. dokonanie spisu zgodnie z wytycznymi zawartymi w harmonogramie inwentaryzacji 

na 2016 rok (zalacznik nr 2). 



§ 6. 1. Zawieszam nieobecnosci (np. z tytulu urlopow) wszystkich pracownikow materialnie 

odpowiedzialnych. czlonkow komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych w okresie, 

w ktorym przypadaja czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow. 

2. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone 

przez kierownika jednostki) powinny bye ujete w ksiegach rachunkowych okresu 

sprawozdawczego. 

3. Nadzor nad prawidlowoscia^ kompletnosci^ i terminowosciq spisow inwentaryzacyjnych 

powierzam Skarbnikowi Gminy. 

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 


