Zarzadzenie Nr WG.162.2015
Woéjta Gminy Sitkowka-Nowiny
z dnia 8 grudnia 2015r.,

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Sitkowka-Nowiny
i powolania komisji inwentaryzacyjnej.

Na podstawie artykulu 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku ,,0 rachunkowosci”
(Dz. U. z 2013 roku. poz. 330 ze zmianami), oraz Instrukeji w sprawie inwentaryzacji majatku
w Urzedzie Gminy Sitkdwka-Nowiny stanowiacej zalacznik do zarzadzenia Nr WG- PLF/56/07
Wajta Gminy Sitkdwka-Nowiny z dnia 31 maja 2007 w sprawie ,,wprowadzenia Instrukcji w sprawie
inwentaryzacji majatku w Urzedzie Gminy Sitkéwka- Nowiny”, zarzadzam co nastepuje:

PY §1.

l. Zarzgdzam przeprowadzenie inwentaryzacji skfadnikéw majatkowych w Urzedzie Gminy
Sitkéwka-Nowiny przez komisje inwentaryzacying skladzie :

1. izabela Dziewigcka — przewodniczaca
2. Andrzej Wasko - cztonek komisji
3. Stawomir Sobczyk ~ cztonek komisji

w terminie od dnia 15 grudnia 20]15r. wg harmonogramu inwentaryzacji, stanowiacego zatacznik
nr | do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Powoluje sig dwa zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w Urzedzie Gminy.

2. Zespot spisowy przeprowadzajacy inwentaryzacje srodkdw pienigznych oraz drukéw scistego

. zarachowania w drodze spisu z natury:
1. Agnieszka Krason - przewodniczaca
2. Anna Cecek, - cztonek komisji
3. Magdalena Pala - czlonek komisji

3. Zespot spisowy przeprowadzajgey inwentaryzacje w drodze spisu z natury skfadnikéw

majatkowych:

1. Monika Urbanska-Milcarz - przewodniczaca
2. Monika Gruszezynska - czfonek komisji

3. Maria Turczyn - cztonek komisji

4. Dorota Pyk-Tamborska - czfonek komisji

5. Kamila Marzec - cztonek komisji

4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald i dokumentéw dokonuja pracownicy, ktérym te
czynnosci powierzono w zakresach czynnosci.




§3.

Inwentaryzacja nalezy objaé nastepujace sktadniki majatkowe:

1. $rodki pieni¢zne,

2. naleznosei

3. zobowiazania,

4. srodki trwale w budowie,

5. aktywa pienigzne i na rachunkach bankowych,
6. druki scistego zarachowania

7. dlugoterminowe aktywa finansowe,

8. Srodki trwale
9. fundusze
10. pozostate Srodki trwale.

§4..
Inwentaryzacje skladnikow maj.egtku_ Wym.ienionych w §3 pkt. | nalezy przeprowadzi¢
w drodze spisu z natury i poréwnania z danymi z ksiggi w formie protokoh kontroli kasy.
Inwentaryzacje skladnikéw mathku wymienionych w §3 pkt. 2 i 3 nalezy przeprowadzié
w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow lub weryfikacji dokumentow
z zapisami w ksiggach rachunkowych.

Inwenta'ryzacjé sktadnikow mathku wymienionych w §3 pkt. 4 nalezy przeprowadzié

w drodze weryfikacji dokumentéw Zrédlowych z zapisami w ksiegach.

Inwentaryzacje skfa;dnilféw' majﬁtku wymienionych w §3 pkt. 5 nalezy przeprowadzié przez
pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze
weryfikacji dokumentéw Zrédtowych z zapisami w ksiggach.

Inwentaryzacjg skfadnikéw majatku wymienionych w §3 pkt. 6 przeprowadzié w drodze spisu
z natury.

[nwentaryzacje skladnikéw majatku wymienionych w §3 pkt. 7-9 przeprowadzié poprzez
weryfikacje standow wynikajacych z ksiag rachunkowych z dokumentami zrédfowymi.

inwentaryzacje skfadnikéw majatku wymienionych w §3 pkt. 10 nalezy przeprowadzié
w drodze spisu z natury.

§5.

Arkusze spisowe pobiora przewodniczacy zespoldw spisowych w Referacie Planowania

Budzetu i Finanséw w terminie do dnia 20 grudnia 2015r.

§6.

Zobowigzuje komisje do:
przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie odpowiedzialnych,




2. przestrzegania ogélnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych,

sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Planowania Budzetu
i Finansdw w terminie pigciu dni po zakonczeniu spisu.

oW

§7.

Cztonkéw komisji czynig odpowiedzialnymi za wiasciwe, doktadne i rzetelne
przeprowadzenia inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§8.

. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§9.

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.
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(piecze¢ imienna i podpis kierownika jednostki)

Otrzymuja do wykonania:

(data i podpis czlonka komisji)

Otrzymuja do wiadomosci

(Skarbnik Gminy)




(nazwa jednostki — pieczgc)

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr WG.162.2015
z dnia 8 grudnia 2015r.

Harmonogram (plan) inwentaryzacji na 2015 rok

L.p Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, technika
inwentaryzacji zinwentaryzowany przeprowadzen inwentaryzacji
ia
inwentaryzacji

1. | Grunty Dane ewidencji Od 31.XI1.2015 | Weryfikacja sald na dzien
ksiggowej i dokumenty | Do 15.1.2016 31.12.2015r. |
operacyjne Referatu |
Rolnictwa |

2. | Wartosci Dane ewidencji Od 31.XI1.2015 | Weryfikacja sald na dzien |
niematerialne ksiegowe;j Do 15.1.2016 31.12.2015r. |
i prawne i dokumenty operacyjne |

Referatu
Organizacyjnego

3. | Srodki trwate Dane ewidencji Od 20.X11.2015 | Weryfikacja sald na dzien

ksiggowej, ksiggi Do 15.1.2016 31.12.2015r.
inwentarzowe

4. | Pozostate Budynek Urzedu 0d 20.XI1.2015 | Roczna petna, spis z natury wedtug
srodki trwate Gminy Do 15.1.2016 stanu na dzien 31.12.2015r,

5. | Srodki trwale Dane ewidencji 0Od 20.XI1.2015 | Weryfikacja sald na dzien
trudnodostgpne | ksiggowe;j, ksiegi Do 15.1.2016 31.12.2015r.
podlegajace inwentarzowe
weryfikacji

6. | Srodki trwale Dane ewidenc;ji Od 31.XI1.2015 | Weryfikacja sald na dzien
w budowie ksiggowej Do 15.1.2016 31.12.2015r.

7. | Rozrachunkiz | Dane ewidencji Od 31.X11.2015 | Weryfikacja sald na dziefi
pracownikami | ksiegowej Do 31.1.2016 31.12.2015r.

8. | Rozrachunki Dane wedtug ewidencji | Od 31.XI1.2015 | Weryfikacja sald na dzief |
publiczno- ksiggowej Do 31.1I1.2016 | 31.12.2015r. |
prawne '

9. | Naleznosci Wszystkie z wyjatkiem | Od 20.X11.2015 | Pisemne uzgodnienie sald

naleznosci spornych Do 15.111.2016 | z kontrahentami na dzien
i watpliwych, 31.12.2015r. lub weryfikacja
naleznosci dokumentéw z zapisami w ksiggach
i zobowiazan rachunkowych
pracownikdw
publiczno-prawnych
10. | Srodki Kasa 31.XI1.2015 Roczna petna, spis z natury wedtug
pienigzne Urzgdu Gminy stanu na dzien 31.12.2015r.
w kasie
11. | Druki scistego | Referat Finansowy 31.XI1.2015 Roczna, spis z natury wedtug stanu

zarachowania

na dzien 31.12.2015r.




12. | Pozyczki Wedtug ewidencji Od 31.X11.2015 | Pisemne uzgodnienie sald wedlug
i kredyty ksiggowej Do 15.1.2016 stanu lub weryfikacja na dzien

31.12.2015r.

13. | Srodki Wszystkie rachunki 0d 31.XI1.2015 | Pisemne uzgodnienie sald wedtug
pienig¢zne bankowe Do 15.1.2016 stanu lub weryfikacja na dzien
zgromadzone 31.12.2015r.
na rachunkach
bankowych

14. | Fundusz Wedtug stanu ewidencji | Od 31.X11.2015 Poréwnywanie danych ksiag
jednostki ksiggowej Do 31.111.2016 | rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami i weryfikacja ich
wartosci na dzien 31.12.2015r.

15. | Fundusze Wedlug stanu ewidencji | Od 31.XI1.2015 Poréwnywanie danych ksiag
specjalne ZFSS | ksiggowej Do 15.1.2016 rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami i weryfikacja ich
wartosci na dzien 31.12.2015r.

16. | Zobowigzania | Dane ewidencji 0d 31.X11.2015 | Weryfikacja sald na dzien

| ksiggowej Do 15.111.2016 | 31.12.2015r. lub potwierdzenie sald
¢, 42, 2015, ___ Sobfationf Nyt
(data) (podpis)




