Zalacznik Nr 3 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Zarzadzenie kierownika jednostki Nr 68/2015
z dnia 29 grudnia 2015 r. -
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

§1.
Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w :

1. Urzedzie Gminy Pigtek

(nazwa i adres placowki)
przez komisj¢ inwentaryzacyjng w nastepujacym skladzie osobowym:

1. Anna Tybura — przewodniczacy
2. Krzysztof Menes — cztonek
3. Andrzej Dobosz — cztonek

w terminie od dnia 29.12.2015 r. do dnia 15.01.2016 r. wg harmonogramu inwentaryzacji,
stanowigcego zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Powotuje si¢ 1 zespot spisowy dla przeprowadzenia spisu z natury w:

1. Urzedzie Gminy Pigtek

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metodg spisu z natury wedlug stanu na dzien
31 grudnia 2015 r.

§3.

Inwentaryzacjg nalezy objac nastepujgce sktadniki majatkowe:
1) srodki trwate,

2) $rodki trwate w uzywaniu,

3) srodki pieni¢zne,

4) naleznosci i zobowigzania,

5) $rodki trwate w budowie,

6) druki Scistego zarachowania.




§ 4.

1. Sktadniki majgtku wymienione w § 3 pkt 1 i 2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.

2. Inwentaryzacje skladnikow majgtkowych wymienionych w § 3 pkt 3 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze spisu z natury i pordwnania z danymi z ksiegi w formie
protokotu kontroli kasy.

3. Inwentaryzacje sktadnikow majgtku wymienionych w § 3 pkt 4 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.

4. Inwentaryzacje sktadnikow majgtku wymienionych w § 3 pkt 5 nalezy przeprowadzié
przez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiagg rachunkowych w
drodze spisu z natury, jezeli dostepne sg ogladowi i spis ich jest mozliwy; pozostate
sktadniki w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami w ksiggach.

5. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 6 nalezy przeprowadzié
poprzez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w
drodze spisu z natury.

§5.

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w referacie finansowo
— ksiggowym w terminie do dnia 30.12.2015 r.

§ 6.

Zobowiazuje komisje do:

1)  przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale o0s6b  materialnie

odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogdlnie obowigzujgcych przepisdw prawa o inwentaryzacji oraz zasad i
sposobow postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem
gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo-
ksiggowego w terminie pigciu dni po zakoficzeniu spisu.

§7.

Czlonkéw komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wihasciwe, dokladne i rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 8.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 9.

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.




Otrzymujg do

(data i podpis komisji)

Otrzymujg do wiadomosci:

1) Skarbnik Gminy




(Nazwa jednostki — pieczeé)

Zatacznik Nr 4 do Instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie

Harmonogram inwentaryzacji na 2015 rok

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, metoda, | Nr zespolu
inwentaryzacji zinwentaryzowania przeprowa- | technika inwentaryzacji | spisowego
dzenia przeprowa-
inwenta- dzajacego
ryzacji inwenta-
ryzacje
1. | Grunty Dane ewidencji ksiggowej i | Od Weryfikacja sald na dzien
ewidencji operacyjnej 29.12.2015r |31.12.2015 1. 1
Wydziatu ............... do
15.01.2016r
2. | Wartosci Dane ewidencji ksiggowej i | Od Weryfikacja sald na dzien
niematerialne ewidencji operacyjnej 29.12.2015r [ 31.12.2015 1. 1
i prawne Wydziatu do
......................................... 15.01.2016r
3. Srodki trwate i érodki | Dane ewidencji ksiggowej | Od Spis z natury wedtug 1
trwate w uzywaniu 29.12.2015r | stanu na dzien
do 31.12..2015 t.
15.01.2016r
4. | Srodki trwate w Dane ewidencji ksiggowej | Od Weryfikacja sald na dzien 1
budowie 29.12.2015r [ 31.12.2015r.
- grunty do
: 15.01.2016r
- $rodki trwate trudno
dostepne ogladowi
S. | Rozrachunki z Dane ewidencji ksiggowej | Od Weryfikacja sald na dzien 1
pracownikami 29.12.2015r | 31.12. 2015 r.
do
15.01.2016r
6. | Rozrachunki Dane wedtug ewidencji Od Weryfikacja na dzien 1
publiczno-prawne ksiggowej 29.12.2015r | 31.12. 2015 r.
do
15.01.2016r
7. | Naleznodci i Wszystkie z wyjatkiem Od Pisemne
zobowigzania naleznosci spornych 29.12.2015r | uzgodnienie sald 1
i watpliwych, naleznosci do z kontrahentami na dzien
i zobowigzan pracownikéw | 15.01.2016r | 31.12.2015r.




P

i publiczno-prawnych

8. Srodki pieniezne w T 31.12.2015r | Roczna pelna, spis
kasie z natury wg stanu
na dzien 31.12. 2015 r.
9. |Druki$eist€gd | ssemsesmsemvesvsemsiiom 31.12.2015r | Roczna, spis
zarachowania, czeki z natury wedhig stanu
obce, weksle i inne na dzied 31.12. 2015 .
papiery warto$ciowe
10. | Pozyczki i kredyty Wedhug ewidencji Od Pisemne uzgodnienie sald
‘ksiggowej 29.12.2015r | wedtug stanu na dzien
do 31.12.2015r.
15.01.2016r
11. | Srodki pienigzne Wszystkie rachunki Od Pisemne uzgodnienie sald
zgromadzone na bankowe 29.12.2015r | wedtug stanu na dzien
rachunkach do 31.12. 2015 r.
bankowych 15.01.2016r
12. | Fundusze wilasne Wedhug stanu ewidencji Od Poréwnanie danych
ksiggowej 29.12.2015r | ksiag rachunkowych
do z odpowiednimi
15.01.2016r | dokumentami
i weryfikacja ich wartosci
na dzien 31.12. 2015 r.
13. | Fundusze specjalne Wedhuig stanu ewidencji Od Poréwnanie danych
ksiggowej 29.12.2015r | ksigg rachunkowych
do z odpowiednimi
15.01.2016r | dokumentami
i weryfikacja ich warto$ci
na dzien 31.12. 2015 r.
14. | Materialy o niskiej | ..ccoovviriiiiiicceee, Od Roczna, spis z natury
warto$ci w ewidencji 29.12.2015r | wedlug stanu na dzien
pozaksiegowej do 31.12. 2015 r.
15.01.2016r

Kierownik jednostki




