ZARZADZENIE NR 118/2019
Wéjta Gminy Trzebielino
z dnia 02 grudnia 2019 roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej skladnikéw majatkowych na dzien
31 grudnia 2019 rok.

Na podstawie art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z
2018 poz. 395 z pdzn. zm.) oraz zarzadzenia Wojta Gminy Trzebielino nr 35/2011 z dnia 15
wrzesnia 2011 w sprawie wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjne;

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacje pelng sktadnikéw majatkowych objetych ewidencija
ksiggowa w Urzedzie Gminy w Trzebielinie na dzien 31.12.2019 rok.

§ 2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Trzebielino powoluje komisje
inwentaryzacyjng w skladzie:

1. Tlona Melchert — przewodniczaca,
2. Mariusz Matyszewski — czlonek
3. Angelina Zytna — cztonek

§ 3. 1. Do zespotéw spisowych powotuje osoby wymienione w zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

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

§ 4. 1. Ustala si¢ nastgpujace terminy wykonania prac zwigzanych z inwentaryzacja:
- przeszkolenie zespotéw spisowych —06.12.2019 r.

- rozpoczgcie spisu z natury — 09.12.2019r.

- zakonczenie spisu z natury —31.12.2019 r.

- rozliczenie inwentaryzacji — do 15 01.2020 r.

2. Szczegbdlowy terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram podany w
zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 5. Zobowiazuje si¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i skarbnika do
przeprowadzenia szkolenia i szczegélowego instruktazu cztonkéw komisji i zespotow
spisowych, a takze oséb materialnie odpowiedzialnych oraz pracownikéw ksiegowosci o
sposobie przeprowadzenia czynno$ci inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcjg w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku w Urzedzie Gminy w
Trzebielinie.

§ 6. 1. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Referatu finansowego do prawidtowego i terminowego
dokonania wyceny inwentaryzacyjnej sktadnikow majatku.



2. Osoby materialnie odpowiedzialne (lub odpowiedzialne za ewidencje merytorycznie)
zobowiazuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania mienia, zbioréw danych i ewidencji m.in.
do:

1) oznaczenia wywieszkami, utozenia wedlug asortymentow, spryzmowania materiatow
masowych,

2) przeprowadzenia protokolarnej kasacji wycofanych z uzytkowania lub zlikwidowanych
fizycznie srodkow trwatych, wyposazenia i innych skladnikéw majatkowych oraz
opracowania wymaganej dokumentacji ksiegowej (LT, LN itp.) do dnia spisu,

3) uporzadkowania ewidencji ilosciowej srodkéw trwatych oraz rzeczowych zapaséw majatku
obrotowego i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiegowej, ewidencji
sktadnikoéw majatku w uzywaniu i innych urzadzeniach ewidencyjnych,

4) zapewnienia aktualnego stanu w ewidencji powiatowego zasobu nieruchomosci.

§ 7. Zawiesza sig nieobecnosci (np. z tytutu urlopéw) wszystkich pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych, cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych w okresie w
ktérym przypadaja czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

§ 8. Zobowiazuje si¢ Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych, sporzadzenia protokolu w sprawie przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych, przedstawienia wnioskow dotyczacych ich rozliczenia, a takze
niezwlocznego sporzadzenia sprawozdania koficowego z przebiegu inwentaryzacji — w trakcie
trwania spisu lub po jego zakonczeniu, uzyskaniu akceptacji Skarbnika Gminy i
przedstawienia ich do zatwierdzenia Woéjtowi Gminy w terminie do dnia 14.01.2020 rok.

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

2. Dokumenty rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spisoéw z natury winny by¢
dostarczone do skarbnika gminy.

3. Szczegolowe zasady 1 sposob wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych okresli
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej i skarbnik w czasie instruktazu.

4. Nadzor nad prawidlowoscig, kompletnoseia i terminowoscia spisow inwentaryzacyjnych
powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Trzebielino.

§ 10. Do przeprowadzenia inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald i weryfikacji sald
wyznaczam nastgpujace osoby:

1. Magdalena Gasiorowska — przewodniczaca,
2. Helena Grabowska — cztonek.

§ 11. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy
Trzebielino

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

maf Tomgsz Czechowski



