ZARZADZENIE NR 123/2017
Wojta Gminy Trzebielino

z dnia 11 grudnia 2017 roku

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej skladnikow majatkowych na dzien
29 grudnia 2017 roku

Na podstawie art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2016
1. poz. 1047, 2255 oraz z 2017 poz.61, 245, 791 1 1089) oraz zarzadzenia nr 35/2011 Wojta
Gminy Trzebielino z dnia 15 wrzesnia 2011 w sprawie wprowadzenia instrukeji
inwentaryzacyjnej

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ roczna:

1.

o
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Droga spisu z natury:
a) materialow (np. paliwo, opal) w Urzedzie Gminy,

b) materialow (np. paliwo. opal) w OSP Trzebielino,

¢) stanu gotowki w kasie oraz drukéw $cistego zarachowania

Droga uzyskania potwierdzenia salda:

- srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych, kredytow bankowych i pozyczek,

- udzielonych pozyczek,

- naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych 1 watpliwych, naleznosci publiczno-
prawnych, naleznosci od 0séb nieprowadzacych petnych ksigg rachunkowych oraz
naleznosci od pracownikdw,

- wlasnych sktadnikow majatkowych powierzonych kontrahentom,

Metoda weryfikacji salda tzn. poréwnania danych z ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami dotyczacymi:

- gruntoéw 1 trudno dostepnych ogladowi srodkow trwatych (rurociagi, kable itp.)

- naleznosci spornych 1 watpliwych.

- naleznosci i zobowiazania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych (0sob
fizycznych)

- rozrachunkow z pracownikami.

- rozrachunkéw publiczno-prawnych,

- wartoscl niematerialnych i prawnych,



- rozliczen miedzyokresowych,
- kapitatow 1 funduszy, rezerw 1 przychoddw przyszlych okresow oraz wszystkich
pozostalych nie wymienionych wyzej sktadnikow aktywow 1 pasywow (w tym

rowniez wszystkie zobowigzania).

§ 2
Powoluje komisje inwentaryzacyjna w skladzie:

Justyna Rapita — przewodniczaca,
Mariusz Matyszewski — cztonek.
Katarzyna Biniek — czlonek.
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§3

. Do zespolow spisowych powotuje osoby wymienione w zalaczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. W czynnosciach spisowych powinny bra¢ udzial co najmniej dwie osoby w tym
przewodniczacy zespotu spisowego lub jego zastepca.

§4

Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram podany w zataczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§5
Zobowigzuje si¢ przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej 1 skarbnika do
przeprowadzenia szkolenia 1 szczegdlowego instruktazu czlonkow komisji 1 zespotow
spisowych, a takze oséb materialnie odpowiedzialnych oraz pracownikéw ksiggowosci o
sposobie przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukeja w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych skladnikow majatku w Urzedzie Gminy w
Trzebielinie.

§ 6

1. Zobowigzuje sie pracownikow Referatu finansowego do prawidlowego 1 terminowego

dokonania wyceny inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

Osoby materialnie odpowiedzialne (lub odpowiedzialne za odpowiednie ewidencje

merytoryczne) zobowigzuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania mienia, zbioréw

danych 1 ewidencji m.in. do:

1) Oznaczenia wywieszkami, utozenia wedtug asortymentow, spryzmowania
materialow masowych,

2) Przeprowadzenia protokolarnej kasacji wycofanych z uzytkowania lub
zlikwidowanych fizycznie srodkow trwatych, wyposazenia, 1 innych sktadnikow
majgtkowych oraz opracowania wymagane] dokumentacji ksiegowej (LT, LN itp.)
do dnia spisu,

3) Uporzadkowania ewidencji ilosciowej srodkow trwatych oraz rzeczowych
zapaséw majatku obrotowego i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidenciji
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ksiegowej, ewidencji sktadnikow majatku w uzywaniu i innych urzadzeniach

ewidencyjnych,
4) Zapewnienia aktualnego stanu w ewidencji powiatowego zasobu nieruchomosci.

§7
Zawiesza si¢ nieobecnosci (np. z tytutu urlopow) wszystkich pracownikéw materialnie

odpowiedzialnych, czlonkow komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych w okresie, w
ktorym przypadaja czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

§ 8

Zobowiazuje sie Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych. sporzadzenia protokolu w sprawie przyczyn powstania roznic
inwentaryzacyjnych, przedstawienia wnioskow dotyczacych ich rozliczenia, a takze
sporzadzenia sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji, uzyskaniu akceptacji Skarbnika
Gminy i przedstawienia ich do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy w terminie do dnia 12.01.2018
L.

§$ 9

. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory
zatwierdzone przez kierownika jednostki) powinny by¢ ujete w ksiggach
rachunkowych okresu sprawozdawczego.

2. Szczegbdltowe zasady 1 sposob wykonania czynnoscei inwentaryzacyjnych okresli

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej 1 skarbnik w czasie instruktazu.

Nadzor nad prawidlowoscig, kompletnoscia i terminowoscig spisow

inwentaryzacyjnych powierza sie Skarbnikowi Gminy Trzebielino.
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§ 10
Do przeprowadzenia inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald i weryfikacji sald wyznaczam
nastepujace osoby:

1. llona Melchert — przewodniczgca
2. Helena Grabowska - czlonek

§ 10

Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy
Trzebielino.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Tomasz Czechowski
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