Zarzadzenie nr 95/2015
Wojta Gminy Smoldzino
z dnia 22 wrze$nia 2015 roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2009 r. Nr 152
poz. 1223), art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r. Nr 0,
poz. 594 z p6zn. zm.) oraz zarzadzenia nr 41/2010 W¢jta Gminy Smotdzino z dnia 30 grudnia 2010
r. stanowigcego instrukcje dotyczaca inwentaryzacji

Wojt Gminy Smoldzino
zarzadza, co nastepuje:

§1

Przeprowadzenie w terminie od 01.10.2015 do 31.12.2015 pelnej inwentaryzacji wszystkich
aktywow w Urzedzie Gminy Smotdzino, magazynie przeciwpowodziowym przy Urzedzie Gminy
Smotldzino, Ochotniczych Strazach Pozarnych Gminy Smoldzino oraz solectwach Gminy
Smotdzino, w tym:

1) srodkow trwatych,

2) Srodkéw trwatych w budowie,

3) pozostatych sSrodkow trwatych w uzywaniu,

4) Srodkéw trwatych niskocennych w uzywaniu,

5) wartosci niematerialnych i prawnych,

6) skltadnikdw majatkowych powierzonych innym jednostkom,

7) sktadnikow majatkowych bedacych wiasnoscia innych jednostek,

8) zapaséw materiatow,

10) srodkéw pienieznych (w kasie i na rachunkach bankowych),

11) znakéw wartoSciowych i pozostatych wartosci przechowywanych w kasie,

12) drukow Scistego zarachowania,

13) naleznosci oraz zobowiazan wobec pracownikéw, z tytutéw publicznoprawnych, udzielonych
pozyczek, roszczen z tytulu niedoborow szkod oraz naleznosci spornych i watpliwych,

przez komisje inwentaryzacyjng w nastepujacym skladzie:

1. Zielinska Joanna — Przewodniczacy
2. Dynka Leszek — cztonek
3. Fleszer Adam — cztonek
4. Gadek Janusz — cztonek
5. Hrywniak Beata - cztonek
6. Janulewicz-Szczypior Irena - cztonek
7. Kaminska Joanna - cztonek
8. Kopiniak Andrzej - cztonek
9. Krol Adam - cztonek
10. Kwiatek Edyta — cztonek
11. Lukaszewicz Maria - cztonek
12. Majewska Grazyna — cztonek

13. Walotek-Janka Agnieszka — cztonek -



§2

Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych oraz zespoly spisowe wyznaczone przez
Przewodniczacego komisji okresla harmonogram podany w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3

Dla sktadnikéw majatkowych ujetych w § 1 pkt 13 inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ poprzez
poréwnanie z odpowiednimi dokumentami Zrodtlowymi Referatu Finanséw, Referatu
Organizacyjnego, a w stosunku do rozrachunkéw publicznoprawnych nalezy poroéwnac salda
koncowe tytulow podatkowych z deklaracjami. Powyzsze czynnosci inwentaryzacyjne
przeprowadza pracownicy Referatu Finanséw prowadzacy, zgodnie z zakresem czynnosci,
podlegajace weryfikacji konta analityczne i syntetyczne. Tam gdzie jest to mozliwe saldo powinien
potwierdzi¢ pracownik merytoryczny. Uzgodnienia i potwierdzenia sald naleznoSci nalezy
przeprowadzi¢ w okresie ostatniego kwartalu roku budzetowego, do 15 dnia nastepnego roku na
dowolnie wybrany dzien. W przypadku, jesli nie jest to dzien konczacy rok, potwierdzone saldo
powieksza sie lub pomniejsza o operacje gospodarcze, ktore nastgpily pomiedzy dniem
przeprowadzenia inwentaryzacji a dniem konczacym rok.

§4

Zobowiazuje sie Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i Skarbnika Gminy Smotdzino do
przeprowadzenia szkolenia i szczegdtowego instruktazu cztonkow zespotow spisowych, a takze
osob odpowiedzialnych materialnie o sposobie przeprowadzenia czynnoS$ci inwentaryzacyjnych,
zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

§5

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje sie do odpowiedniego uporzadkowania mienia i
ewidencji, w szczegolnosci:

1) zgloszenia do stalej komisji likwidacyjnej wycofanych z uzytkowania lub zlikwidowanych
fizycznie Srodkéw trwalych, narzedzi, odziezy i innych skladnikow majatkowych w celu
przeprowadzenia protokolarnej kasacji powyzszych skladnikow majatkowych oraz opracowania
wymaganej dokumentacji ksiegowej do dnia spisow,

2) uporzadkowania ewidencji iloSciowej srodkow trwalych oraz rzeczowych zapaséw majatku
obrotowego i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiegowej, ewidencji sktadnikow
majatku w uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach ewidencyjnych.

§6

Zobowiazuje sie zespoty spisowe do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogolnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okreSlonych w instrukcji w sprawie inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

§7
Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy w szczegolnosci:

1) zapoznanie sie z obowigzujaca w Urzedzie instrukcja inwentaryzacyjna,
2) pobieranie przed rozpoczeciem spisu arkuszy spisu z natury,



3) pobieranie od 0os6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych i koncowych,

4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

5) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegdlnych skladnikéw majatku poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszach spisu z natury,

6) terminowe przekazanie wypeklionych arkuszy spisu z natury Przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku czynno$ci spisowych
nieprawidtowosciach.

§8
Arkusze spisu z natury pobierze Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

89
Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
przekaze niezwlocznie kompletng dokumentacje inwentaryzacyjng do Referatu Finanséw wraz z
sprawozdaniem koncowym z przebiegu inwentaryzacji.

§10
Zawiesza sie nieobecnosci (z tytulu urlopdw) wszystkich pracownikdw materialnie
odpowiedzialnych, czlonkow zespotéw spisowych w okresie, na ktory przypadaja czynnosci
inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

§11

Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

§12

Czlonkow komisji czyni sie odpowiedzialnymi za wlasciwe, dokladne i rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§13

Nadzér nad prawidtowos$cia, kompletnoscia i terminowoscia spisow inwentaryzacyjnych powierza
sie Skarbnikowi Gminy.

§14
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§ 15

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.



