Zarzadzenie Nr 127/2018
Wéjta Gminy Kolezyglowy
z dnia 17 grudnia 2018 roku

W Sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Kolczyglowy

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. z 2017 poz. 1089) i ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017.
poz. 2077) oraz Zarzadzenia Nr 102/FN/2014 Wojta Gminy Kotczyglowy z dnia 24.11.2014 r.
W sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego wewnetrznej instrukcji inwentaryzacyjnej

zarzadzam co nastepuje:

§1

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych w Urzedzie Gminy
Kolezygtowy przez Komisje Inwentaryzacyjna w nastepujgcym sktadzie osobowym:

1. Maria Dargacz - przewodniczaca
2. Danuta Adamczyk - czlonek
3. Edyta Mietka - czlonek

w terminie od dnia 20 grudnia 2018 r. do dnia 15 stycznia 2019 r.

§2

Inwentaryzacjg nalezy obj 3¢ nastgpujace sktadniki majatkowe:

1. droga spisu z natury na arkuszach spisowych:
zapasy materiatdw,

2. wdrodze spisu z natury, w formie protokotu kontroli kasy wraz z poréwnaniem z zapisami
w raportach kasowych:
- Srodki pienigzne w kasie,
- czeki i weksle obce,
- depozytY3
- gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe ztozone Jako zabezpieczenia nalezytego wykonania
umoéw,

3. w drodze spisu z natury i poréwnaniu stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksigg
rachunkowych:
- druki $cistego zarachowania,

4. w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahent&w:
- naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, publicznoprawnych, naleznosci

od pracownikéw oraz 0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

- zobowigzanija

§3

1. Powoluje 3 zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w nastepujacych osobach:



Zespoét Przedmiot spisu i obszar spisowy | Czlonkowie zeépoiu spisowego

I ZAPASY MATERIALOW w Urzgdzie Gminy 1. Natalia Cybula
2.Paulina Mrozek-Gliszczyriska
I ZAPASY MATERIALOW w jednostkach OSP 1. Agnieszka Witek
2. Pryba Malgorzata
I Kasa Urzedu Gminy ( w zakresie srodkow 1. Kuklinska Katarzyna
pienigznych w kasie, czekéw i weksli obcych, 2. Janowska Barbara

depozytéw, gwarancji bankowych i
ubezpieczeniowych zlozonych jako
zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw,
drukéw $cistego zarachowania )

2. Powotuje 1 zespét dla przeprowadzenia metoda weryfikacji Inwentaryzacji ( poréwnanie
gminnej ewidencji ksiggowej z powiatowym zespolem nieruchomogci ) nastepujacych

sktadnikow:
Zespot - Sktadniki _mathkowe | Czlonkowie zespohu spisowego
| 1. Nieruchomosci 1. Julita Pluto Prondzinska
2. Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie 2. Beata Lipinska - Kope¢
utrudniony

3. Zobowigzuje pracownikéw Wydziatu Finansowego, prowadzacych ewidencje ksiggowa do
przeprowadzenia drogg potwierdzenia sald i weryfikacji dokumentéw inwentaryzacji
naleznosci i zobowigzan.

4. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2018 r.

§4

Zobowigzuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do:

- Wyznaczenia zadan dla cztonkdw komisji,

- przeszkolenia przed inwentaryzacja cztonkéw komisji i zespotéw spisowych,

- organizowania prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich wykonania
w okreslonym terminie, w tym:

a) pobrania arkuszy spisowych w Wydziale Finansowym,
b) przygotowania i wydania zespotom spisowym arkuszy spisowych, a po przeprowadzeniu
spisu rozliczenie zespolow z pobranych arkuszy,

- kontrolowanie przebiegu spiséw z natury i prawidtowosci wypelniania arkuszy spisowych,

~ skompletowania wszystkich arkuszy spisowych oraz protokotéw  inwentaryzacyjnych
sporzadzonych dla sktadnikow majgtkowych inwentaryzowanych metodami innymi niz spis
z natury,

- przekazanie do Referatu Finansow wszystkich zgromadzonych i sprawdzonych pod wzgledem
kompletnosci arkuszy spisu z natury, w celu dokonania ich wyceny oraz ustalenia ewentualnych
roznic inwentaryzacyjnych,

- Po otrzymaniu z Referatu Finanséw wynikéw wyceny i rozliczenia spisu w formie réznic



inwentaryzacyjnych ustalenie przyczyn ich powstania oraz zebranie wyjasnien i postawienia
wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskéw wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkéd
zawinionych,

przygotowanie dokumentacji przebiegu Inwentaryzacji oraz przekazanie do zatwierdzenia przez
Wojta Gminy,

przekazanie kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziatu F Inansowego w terminie
pigciu dni po zakoriczeniu spisu.

§5

Zobowiazuje¢ zespoly spisowe do przestrzegania og6lnie obowigzujacych przepiséw
o0 inwentaryzacji oraz zasad i Sposobéw postepowania okreslonych w instrukcji inwentaryzacyijnej
1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie, w tym:

przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych
i w okreslonym terminie,

wlasciwego zabezpieczenia kontrolowanych pomieszczen i obiektéw na czas spisu,
bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majatku dokonanie wpisu do arkusza

spisowego,
po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu spisowym
zamieszczenia adnotacji o tresci ,, Arkusz zawiera pozycje od... do....” i podpisania g0 przez

osoby materialnie odpowiedzialne oraz inne osoby uczestniczgce w spisie,

sporzadzenia pisemnego sprawozdania z przebiegu spisu z natury, ujmujac w nim rozliczenie
pobranych arkuszy spisowych,

terminowe przekazanie wszystkich arkuszy spisu z natury wraz z innymi dokumentami
Przewodniczacemu Komisji.

§6

Czlonkéw Komisji i Zespolow Spisowych czynie odpowiedzialnymi za wiasciwe, doktadne
i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§7

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Komisji Inwentaryzacyjne;.

§8

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.




................................................................

................................................................

okreslenie pola spisowego

OSWIADCZ ENIE - (przed inwentaryzacjg)

Oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu

.........................................................

(okreslenie)
Jakie nastgpity do dnia spisu z natury, zostaly zaewidencjonowane oraz przekazane do dziah

ksiegowosci.

Ostatni NrMP,PZ . ... Zdnia ..o,

Ostatni Nt MW, RW ... zdnia .o

OstatniNt WZ o Z2dnia ..o,

OstatniNrMM o Zdnia c.oeeeeeiiiiees e
(data)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



................................................................

................................................................

okreslenie pola spisowego

OSWIADCZENIE- (po zakoficzeniu inwentaryzacji)

Oswiadczam, ze spis z natury

..........................................................................................

przeprowadzony zostat w dniu

..................................................................... W mojej obecnosci.

Nie wnosz¢ uwag do sposobu przeprowadzenia i ujgcia wynikéw spisu w arkuszach

SPISOWYCh Od 0 oo dO ML oo
(data)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



ProtokStar ...

Z  przeprowadzonej inwentaryzacji  aktywoéw pienigznych w kasie Urzgdu Gminy
W Rolezyglowach na dziefi ...t T

L - Przewodniczacy
2 - Czlonek
U ORI - Czlonek
W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej ....................................._
Wodniu ..o dokonata inwentaryzacji aktywdw pienieznych w kasie

Urzgdu Gminy w Kotezygltowach
ktdrej stan faktyczny wyniést:
1. Gotéwka

21 SRR ZdNia v D 11 RSO Zzdnia .o
2. Zespét spisowy stwierdza, ze:
- ostatni raport kasowy NUIMET «.ovvviiiiiiiiiee i,
- ostatni rozchodowany czek rachunek podstawowy  numer ............cococoooooooii
- ostatni rozchodowany czek rachunek ZFSS NUIMET «.vvviiiiereie e,
- ostatni rozchodowany czek rachunek depozytéw DUMET ...
- ostatni rozchodowany czek rachunek WEOS RUMET .ot
- ostatni dowdéd KW NUMET ....oviiienicverieeetc e,
- ostatni dow6d KP NUMET ..ovviviiiieeenieerriierr e
Dowody kasowe znajdujgce sie na stanie:
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- czek rozrachunkowy .........coooooooooo 1A wystawiony na kwote ......................
Z terminem waznosci do .............coovrovevreoooooosoo .

4. Pomieszczenia kasy sq nalezycie zabezpieczone, zespdl nie wnosi uwag.

Nie wnoszg¢ uwag do sposobu spisu z natury podpisy zespotu spisowego

Aktywéw pienieznych przeprowadzonego w dniu

.............................................................................



PROTOKOL WERYFIKACJI
salda konta ........ccccuuveveiiniveennnnnnnnnnnnnn, wg stanu na 31.12.20....., r.

Wdniu............ 3B e e e e e en e enas r. zweryfikowano saldo konta ......................_
W toku przeprowadzonych czynnosci weryfikacyjnych stwierdzono, co nastepuje:

1. Saldo weryfikowanego konta wykazane w kwocie ............................ obejmuje:

.......................................................................................................
.......................................................................................................

2. Saldo wynika z zapiséw ksiggowych, dokonywariych na podstawie prawidtowych,
sprawdzonych i zakwalifikowanych do ksiegowania dowoddw zrédlowych.

3. Weryfikowane saldokonta ...................... Jest realne i prawidlowo ustalone.

Pracownik obstugujacy konto: ...

Skarbnik gminy: ...

Kierownik jednostki: ...



SPRAWOZDANIE ZESPOLU SPISOWEGO DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA
| PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobranowdniu ... arkuszy od numeru .................. do numeru..............

b) wykorzystano arkuszy ... O NUMETaCK ...........ooiiieionieeoee

C) zwraca sig arkusze czyste ... O NUMErach .........c..oocevmiieiieee oo

d) zwraca sie arkusze anulowane i ZNiSZCZONe ...................... onumerach ...........................
Uwagi do przygotowania inwentaryzaci ...
Uwagi do przebiegu INWENtAIYZAG]T .........vvooeceooo

S



Protokét komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji

na dzien .................. 20........ r.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1o — Przewodniczacy

2 e — Cztonek

B e — Cztonek

na posiedzeniu W dniu ....oeeeeeevvoveren W sprawie weryfikacji rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ..o skfadnikéw majatku
JEANOSTKI ...t eee e spisanych na arkuszach od nr ..o do nr...eceen.. ,

po rozpatrzeniu wyjasnierl oséb materialnie odpowiedzialnych oraz innych okolicznodci mogacych
mie¢ wptyw na zaistniate réznice, ustalita co nastepuje:

1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zatgczone zestawienie.

2. Ogétem stwierdzono:

- niedobory w kwocie ......co.ouvvveoro 7t

- nadwyzki w kKWocie ....o.oovvveveeeeoo zt

- szkody W KWOCI€ ..o zt

3. Réznice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie ............... postanowiono rozliczy¢ nastepujaco:

a) nadwyzke materiatu .......ovvvevooeovoo W lOSCH v, w kwocie zt ......ooreveen,
OUNIESE NG s aes et s oesees o

b) nadwyzke materiatu .....co.vovvevvvovo W iloSCi ... PO wcvrennn. zt skompensowac z niedoborem

materiatu ....cccoveerervennnnn, w ilosci ............... PO wovveienrenne, P4 (O (warto$¢ kompensaty: ............ 1)

¢) niedobér wartosciowy pozostaty po kompensacie W KWocie 2t u.vv.veevvooosooeo uznaéza.........

.................. FSPISAC W arevvicveeciseneene oo eeeseesersss s s oo eseeeees oo

d) niedobor materiatow ........ooeomvvosoooveoo W iloscl o, w kwocie zt ............... uznac za

.................................. i obcigzy¢ osobe materialnie odpowiedzialng.

4. Rdznice inwentaryzacyjne stwierdzone w MAZAZYNIE ..covvriririeece e postanowiono

rozliczy¢ nastepujaco:

(opis przyczyn powstania réznic, wyjasnienia 0s6b, inne informacje)

6. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:



..................................................................................................................................................................................

(spostrzezenia, uwagi odnoénie do przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji)

7. Wnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikéw majgtkowych:

.................................................................................................................................................................................

1.

2.

Zatwierdzam

........................................................

data kierownik jednostki



