Zarzgdzenie Nr 115/16
Wojta Gminy Powidz
z dnia 17 pazdziernika 2016r.

w sprawie : inwentaryzacji skladnikéw majatku_Gminy Powidz

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust.3 Ustawy o samorzgdzie gminnym z dnia 8 marcal990r.
(Dz. U. z 2016 roku poz. 446) , art. 26 i art. 27 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r.
( Dz. U. z 2016 roku poz. 615 ), zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw
majatku Gminy Powidz, znajdujacych si¢ w: Urzedzie Gminy, w Punkcie Selektywnej
Zbiorki Odpadéw Komunalnych, w hydroforniach, w budynkach OSP, w Osrodku Zdrowia,
Osrodku Wypoczynkowym Powidzu i Przybrodzinie, materialéw opatowych w kotlowniach
oraz drukow $cistego zarachowania.

§1

Inwentaryzacja nalezy obja¢ w szczegdlnosci nastepujace sktadniki stosujac metode:
I

Droga spisu ich iloSci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roéznic:

1. Druki $cislego zarachowania;

2. Materialy i towary odpisane w koszty w momencie zakupu — okreslone w instrukcji
inwentaryzacyjnej

3. Zbiory biblioteczne (Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dn. 29
pazdziernika 2008r. w sprawie zasad ewidencji materialéw bibliotecznych Dz. U. 2008, Nr
205, poz.1283 § 261 §27);

IT

Droga otrzymania od bankoéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w_ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia
ewentualnych réznic:

1. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych lub przechowywane przez jednostki;

2. Naleznosci, w tym udzielone pozyczki;

3. Powierzone kontrahentom wiasne skladniki aktywow:;

4. Naleznosci z odbiorcami i zobowigzania wobec dostawcow, w tym udzielone pozyczki.

111

Droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci tych skladnikow:

1. Inwestycje rozpoczete (srodki trwale w budowie);

2. Naleznosci i zobowiazan z tytutéw publicznoprawnych;

3. Naleznosci i zobowiazan wobec 0sdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych;

4. Naleznosci sporne i watpliwe;

5. Pozostale aktywa i pasywa, ktérych stan nie moze by¢ ustalony w drodze uzgodnien z
kontrahentami;



IV

Aktywa i pasywa nie wymienione wyzej, a ktérych inwentarvzacja wynika z ustawy o
rachunkowo$ci i uzalezniona jest od decyzji Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych

\%

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié wg stanu na dzien 31 grudnia 2016 r.

§2
Powoluje¢ komisje inwentaryzacyjng w skladzie:
- Przewodniczacy — Beata Kwitowska
- Czlonek — Marzena Broniarczyk
- Czlonek - Joanna Kaczynska

Na przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje:
- Pania — Beate Kwitowska
§3

Do przeprowadzenia spisu z natury sktadnikow majatkowych wyznaczam zespot spisowy w
sktadzie:

1. zespél nr 1 do przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majgtku Urzedu Gminy
Powidz, znajdujacych si¢ w: Urzedzie Gminy, w Punkcie Selektywnej Zbiérki Odpadéw
Komunalnych , w hydroforniach, w budynkach OSP, w Osrodku Zdrowia, Osrodku
Wypoczynkowym Powidzu, O$rodku Wypoczynkowym w Przybrodzinie, materialéw
opalowych w kotlowniach

- Przewodniczacy — Monika Budkiewicz

- czlonek — Joanna Strojnowska

- czlonek - Blazej Wroblewski

§4
Termin wykonania czynnoéci inwentaryzacyjnych okresla¢ beda harmonogramy stanowigce
zalaczniki do Zarzadzenia Wojta.

§5
Zobowigzuje si¢ Przewodniczgcego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Glownego
Ksiggowego do przeprowadzenia szkolenia oraz szczegdlowego instruktazu czlonkéw
Zespolow spisowych, a takze osob odpowiedzialnych materialnie, jak réwniez pracownikow
ksiggowosci o sposobie przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych zgodnie Instrukeja
Inwentaryzacyjna.
Szkolenie odbedzie si¢ w dniu 08.11.2016r. w budynku Urzedu Gminy Powidz ul. 29
Grudnia 24

§6

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania
mienia i ewidencji.

§7
Arkusze spisowe nalezy pobra¢ w Referacie Finansowo Ksiegowym oraz zdaé po dokonaniu
spisu Przewodniczacemu Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej.

§8

Po  zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Stalej Komisji
Inwentaryzacyjnej zlozy niezwlocznie sprawozdanie koficowe z przebiegu inwentaryzacji.



§9
Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone
przez kierownika jednostki ) winny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych biezacego roku .

§ 10

1.Dokumenty dotyczace rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych ujawnionych podczas
spiséw winny by¢ dostarczone do Gloéwnego Ksiegowego.

2.Do inwentury nalezy dolaczy¢ takze :

- potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem karty kontowe potwierdzajace stan skiadnikow
majatkowych ze spisow z natury,

- wykaz zwiekszen sktadnikoéw majatkowych od 01.01.2016r.- 31.12.2016r. (z kopig

dokumentu na podstawie, ktorego dokonano tych czynnosci),

- wykaz zmniejszen sktadnikéw majatkowych od 01.01.2016r.- 31.12.2016r. ( z kopig
dokumentu na podstawie, ktérego dokonano tych czynnosci),

- protokol rozliczen wynikow inwentaryzacji,

- sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

- arkusze spisOw z natury,

protokoly o0sdb z przeszkolenia komisji inwentaryzacyjnej, kontrolera spisowego,
pracownikow referatu finansowo ksiggowego, zespolow spisowych.

§11
Wycene nieruchomosci nalezy dokonaé zgodnie z zasada przyjeta dla wyceny S$rodkow
trwatych.

§12
Odpowiedzialnym za sprawny, terminowy 1 prawidlowy przebieg czynnosci
inwentaryzacyjnych jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.

§13
Szczegdlowe zasady 1 sposob wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych okresla
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej 1 Gléwny Ksiegowy w czasie instruktazu.

§ 14
Nadzér nad prawidlowoscia, kompletnoscig 1 terminowoscig spisow inwentaryzacyjnych
powierza sie Glownemu Ksiggowemu.

§ 15
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Komisji Inwentaryzacyjnej, Kontrolerowi Spisowemu,
Glownemu Ksiegowemu i wyznaczonym pracownikom Referatu Finansowo Ksiggowego.

§16
Sprawozdanie z przeprowadzonych czynnosci inwentaryzacyjnych nalezy zlozy¢ do
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej po uprzednim zaakceptowaniu przez
kontrolera w terminach:
a) do 20 stycznia 2017r. dla skladnikoéw majatku objetych spisem z natury,
b) do 10 lutego 2017r. dla pozostalych sktadnikéw majgtku.

§17
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalagcznik nr 1

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji
Na ROK 2016 ( spis z natury)

Czynnos¢é Termin od - do
1. Powotlanie Komisji Inwentaryzacyjnej 17.10.2016
2. Powolanie i przeszkolenie zespolow 08.11.2016
spisowych
3.Przygotowanie dokumentow 08.11.2016
inwentaryzacyjnych
4. Przygotowanie pola spisowego 08.11.2016

5.Spis z natury

12.11.2016-10.01.2017

6.Przekazywanie arkuszy spisowych z natury
i innych materialéw z inwentaryzacji

11.01.2017-15.01.2017

7.Przekazywanie Gloéwnemu Ksiegowemu
przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym
materialow z inwentaryzacji

16.01.2015-15.01.2015

8.Wycena spisow ustalenia réznic
inwentaryzacyjnych i przekazanie Komisji
Inwentaryzacyjnej zestawien roznic
inwentaryzacyjnych

16.01.2017-23.01.2017

9. Powiadomienie o stwierdzonych rdznicach
0s0b materialnie odpowiedzialnych i
zlozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby

23.01.2017-27.01.2017

10.0Opracowanie protokotu weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych

27.01.2017-31.01.2017

11.Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych

31.01.2017-09.02.2017

12.Ujecie roznic inwentaryzacyjnych i ich
rozliczenie w ksiggach rachunkowych

09.02.2017-14.02.2017
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Zalgcznik nr 2

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji
Na ROK 2016 ( pisemne potwierdzenie stanow)

Czynnosé ’ Termin od - do
Referat Finansowo Ksiegowy

1.Przeszkolenie upowaznionych 08.11.2016
pracownikéw Wydzialu Finanséw
2.Przygotowanie dokumentow 08.11.2016
3.Wysylanie zawiadomienia o wysokosci 04.01.2017-19.01.2017
salda i wykazu pozycji sktadajgcej si¢ na to
saldo
4.Zwrot pisemnie potwierdzonych stanéw 19.01.2017-08.02.2017

5. Ujecie w ksiegach rezultatow uzgodnienia 14.02.2017




Zalacznik nr 3

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji
Na ROK 2016 ( weryfikacja)

Czynnosé

Termin od — do

Referat Finansowo Ksiegowy

1. Powolanie i przeszkolenie wyznaczonych 08.11.2016
pracownikow Referatu Finansowo

Ksiegowego

2 Przygotowanie dokumentow 08.11.2016

3.Weryfikacja stanu ewidencyjnego aktywow
i pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie
moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury
albo w drodze uzgodnienia sald z
kontrahentami

03.01.2017-15.02.2017

4 Ujecie w ksiggach rezultatow uzgodnienia,
odnotowujac fakt przeprowadzenia
inwentaryzacji zamieszczajac klauzulg
“Dokonano weryfikacji salda na dzien
.....//..r. oraz swoj podpis 1 data

15.02.2017
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