WOJT GMINY ZARZADZENIE NR 70/2016
ZAKRZE W O WOJTA GMINY ZAKRZEWO
woj. kujawsko-pomorside z dnia 21 grudnia 2016 roku

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzac)i skladnikow majatkowych

Na podstawie art. 26 1 27 ustawy z dnta 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz, U. z 2016 t,
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 nastgpuje:

§ 1. Przeprowadri¢ inwentaryzacje nastgpujacych skladnikéw majatkowych bedacych

na stanic Gminy Zakrzewo na dzien 31.12.2016r.

1. W drodze spisu z natury:
1) srodki pieniezne, papiery wartosciowe (czeki, weksle,) druki $cislego zarachowanta w kasic
Urzedu Gminy,
2) $rodki trwate zaliczone do inwestycji (z wyjatkiem tych, do ktdrych dostgp jest vznacznie
utrudniony, ktore sy inwentaryzowane drogg pordéwnania danych z ksiag rachunkowych
z odpowicdnimi dokumentami), np. srodki transportu, maszyny, urzadzenia, itp.
3) materialy (np. wegiel. paliwo) w nastgpujacych jednostkach:

- Urzad Gminy,

- Ochotnicze Straze Pozarne.
4) srodki trwale 1 porostale srodki trwale bedace wlasnoscia innych jednostek powicrzone Gminie
Zakrzewo do uzytkowania (z wyjatkiem $rodkow trwatych, do ktorych dostgp jest znacznie

utrudniony), bedacych na wyposazeniu Urzedu Gminy.

2. W drodrze potwierdzema sald:
1) $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych.
2) zobowigzania z tytutu kredytéw i pozyczek,
3) naleznosci od kontrahentow,
4) powierzone kontrahentom wiasne skladniki majatkowe,

5) rozrachunki z pracownikami .




3. W drodze weryfikacy poprzez poréwnanie danych ksiag rachunkowych z danymi
wynikajacymi z dokumentow, a takze aktualnym stanem rzeczywistym:
1) srodki trwale. do ktoryeh dostep jest znacznie utrudniony,
2) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomeosci,
3) naleznosci sporne 1 watpliwe, a takze dochodzone na drodze sadowej,
4} naleznosci i zobowiazania z tytulow publicznoprawnych,
5) srodki trwale znajdujgce sie na terenie niestrzezonym, tj. wszystkie z wyjatkiem znajdujacych sie
na terenie bedgcym pod calodobowym nadzorem czyli budynkiem Urzedu Gminy,
6) inne aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury |
lub uzgodnicnic z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe, a wiec sa to m. in.:
- srodki trwale w budowic z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
- wartosci niematerialne 1 prawne,

- inne aktywa i pasywa.

§ 2. Zobowiazuje:

1. Kierownikéw Referatow Urzedu Gminy Zakrzewo do:

1) zgtoszenia wszelkich zmian miejsc uzytkowania srodkdw trwatych, pozostalych srodkow
trwatych lub niskocennych sktadnikow srodkéw trwatych,

2) uzgodnienia ewidencji srodkdéw trwalych i pozostalych srodkéw trwatych z ewidencja
analityczna Referatn Finansowo-Ksiggowego oraz uaktualnienia spiséw inwentaryzacyjnych
w poszczegolnych pomieszczeniach,

3) zgloszenia do Releratu Finansowo-Ksiegowego wykazu zniszczonych Srodkéw trwatych,
pozostatych srodkow irwatych, nie nadajacych sie do dalszego uzytkowania w celu dokonania

ich likwidacji w terminte do dnia 23 grudnia 2016 roku.

2. Skarbnika Gminy do przeprowadzenia szkolenia 1 szczegotowego instruktazu czionkéw komisji,
a takze osob odpowicdzialnych materialnie oraz pracownikow ksiggowosci o sposobie
przeprowadzenia czynnos$ci inwentaryzacyjnych zgodnie 7 instrukcja inwentaryzacyjna.

§ 3. W celu przeprowadzenia spisu inwentaryzacyjnego powotuje:

1. Komisje Inwentaryzacyjng w skladzie:

1} Roman Cwiklinski przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyinej
2) Anna Cerak czlonek Komisji Inwentaryzacyjnej
3) Mirostawa Golenia czlonek Komis)i Inwentaryzacyjne)
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2. Zespoly spisowe w skladzie:

1) Zespol Nr 1
- Mariola Banaszkiewicz przewodniczacy zespolu
- Barbara Glowacka czlonek
- Rafal Wesotowski czlonek

2) Zespot Nr2

- Ryszard Sikorski przewodniczacy zespolu
- Przemyslaw Skowronski cztonek
- Piotr Kazmierczak czlonek

§ 4. Przewodniczacego Komis)i Inwentaryzacyjnej czyni¢ osobg odpowiedzialng za :

1.

n

kicrowanie pracami Komisji Inwentaryzacyjnej, w tym wyznaczenia obowigzkow
pozostalych czlonkdw Kimisji,

kierowanie pracami zespolow spisowych,

wiasciwe 1 terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji,

kontrolowanie przygotowan do spisu, przebiegu spisu z natury, wypetniania przez zespoly
spisowe arkuszy spisOw z natury,

pobranic i przckazanie zespotom spisowym arkuszy inwentaryzacyjnych, a takze
ostatecznego rozliczenia arkuszy spisu z natury,

przekazanie  Skarbnikowi Gminy w/w arkuszy spisow z natury w oslatecznym terminie
do dnia 04.01.2017 roku w celu dokonania ich wyceny oraz sporzadzenia zestawienia roznic
inwentaryzacyjnych wszystkich rzeczowych skladnikéw majatkowych objetych spisem
Z natury,

wyjasnienie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych oraz postawienia wnioskéw
co do sposobu ich rozliczenia oraz sporzadzenic protokotu koncowego rozliczen
inwentaryzacji 1 dochodzen w sprawie roznic inwentaryzacyjnych,

sporzadzenie sprawozdania koncowego z przebiegu inwentaryzacji.

§ 5. Zespoty spisowe czynie odpowiedzialnymi za:

1.

3

wlasciwe oraz 7godne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu.
dokonanie spisu zgodnie z wytycznymi zawartymi w harmonogramie inwentaryzacii

na 2016 rok (zatgcznik nr 2).

-




§ 6. 1. Zawieszam nieobecnosci (np. z tytulu urlopdéw) wszystkich pracownikéw matenalnie
odpowiedzialnych. czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw 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 by¢ ujgte w ksiggach rachunkowych okresu

sprawozdawczcgo.

Nadzoér nad prawidlowoscia, kompletnoscia 1 terminowoscia spiséw inwentaryzacyjnych

(PR

powicrzam Skarbnikowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ur Nenczak




