SRS Zarzadzenie Nr 105 /FN/2014
77-140 Kolczygtow Woéjta Gminy Kolezyglowy
z dnia 12 grudnia 2014 roku

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Kolezyglowy

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. z2013r. poz. 330 z pozn. zm.) i ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr 102/FN/2014 Wéjta Gminy Kolczyglowy
z dnia 124.11.2014 r.. w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego wewnetrznej instrukcji

inwentaryzacyjnej

zarzadzam co nastepuje:

§1

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Urzedzie Gminy
Kotezygtowy przez Komisje Inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym:

1. Wioleta Tybora - przewodniczaca
2. Danuta Adamczyk - czlonek
3. Kiedrowicz Macie] - czlonek

w terminie od dnia 15 grudnia 2014r. do dnia 15 stycznia 2015 1.

§2

Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majgtkowe:

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

2. wdrodze spisu z natury, w formie protokofu kontroli kasy wraz z por6wnaniem z zapisami
w raportach kasowych:
- §rodki pieniezne w kasie,
- czeki 1 weksle obce,
- depozyty,
- gwarancje bankowe 1 ubezpieczeniowe ztozone jako zabezpieczenia nalezytego wykonania
umow.

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

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

od pracownikow oraz 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

- zobowigzania



§3

. Powoluj¢ 3  zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w na stepujacych

osobach:
|_ Zespot Przedmiot spisu i obszar spisowy - Cztonkowie zespotu spisowca_g(; |
[ ZAPASY MATERIALOW w Urzedzie Gminy  |1. Stoltman Rafat
B B - _ - 2. Staniek Wiestawa
i I1 ZAPASY MATERIALOW w jednostkach OSP 1. Pupka-Lipinski Mateusz
! - i | 2. Roda Ryszard
111 Kasa Urzedu Gminy ( w zakresie $rodkow 1. Kowalczyk Weronika
pienieznych w kasie, czekdéw 1 weksli obeych, 2. Kuklinska Katarzyna

Zespst  Skladniki majatkowe

depozytdw, gwarancji bankowych i
|ubezpieczeniowych ztozonych jako
zabezpieczenia nalezytego wykonania umow,
drukdw $cistego zarachowania )

2. Powoluj¢ 1 zespét dla przeprowadzenia metodg weryfikacji inwentaryzacji ( pordwnanie
gminnej ewidencji ksiegowej z powiatowym zespotem nieruchomosci ) nastepujacych
sktadnikdw:

| Cztonkowie zesiﬁolu spisowegd—l

e ——— ‘

I . Nieruchomosci . Julita Pluto Prondzinska
2. Srodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie |2, Ireneusz Maszka i
| utrudniony ‘

3. Zobowigzuje pracownikéw Wydzialu Finansowego, prowadzacych ewidencje ksiegowa do
przeprowadzenia drogg potwierdzenia sald i weryfikacji dokumentow inwentaryzacji

naleznosci i zobowigzan.
4. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié¢ wedtug stanu na dzieni 31 grudnia 2014 r.

§4

Zobowigzuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do:

wyznaczenia zadan dla cztonkéw komisji,

przeszkolenia przed inwentaryzacja cztonkow komisji 1 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 zespolom spisowym arkuszy spisowych, a po przeprowadzeniu
spisu rozliczenie zespolow z pobranych arkuszy,

kontrolowanie przebiegu spisdw z natury i prawidtowosci wypelniania arkuszy spisowych,
skompletowania wszystkich arkuszy spisowych oraz protokoldw inwentaryzacyjnych
sporzadzonych dla skladnikéw majatkowych inwentaryzowanych metodami innymi niz spis

z natury,



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

po otrzymaniu z Referatu Finanséw wynikéw wyceny i rozliczenia spisu w formie roznic
inwentaryzacyjnych ustalenie przyczyn ich powstania oraz zebranie wyjaénien i postawienia
wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskow wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedobordw i szkod
zawinionych,

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

przekazanie kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydzialu Finansowego w terminie
pigeiu dni po zakonczeniu spisu.

§5

Zobowiagzuje zespoly spisowe do przestrzegania ogdlnie obowigzujgcych przepisow
0 inwentaryzacji oraz zasad i sposobow postepowania okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie, w tym:

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

wlasciwego zabezpieczenia kontrolowanych pomieszezen i obiektow na czas spisu,
bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majgtku 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 go przez
osoby materialnie odpowiedzialne oraz inne osoby uczestniczace w spisie,

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

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

§ 6

Czlonkéw Komisji 1 Zespoldéw Spisowych czynie odpowiedzialnymi za wiasciwe, dokladne
i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierzam Komisji Inwentaryzacyjnej.

Zarzgdzenie obowigzuje z dniem podjecia.

§8 < € 3




