ZARZADZENIE NR 120/2016
Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia
z dnia 30 listopada 2016 1.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji oraz powolania komisji inwentaryzacyjnej
i zespolow spisowych

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1047) oraz w zwigzku z zalacznikiem Nr 7 Instrukcja inwentaryzacyjna do zarzadzenia
Nr 38/2010 Wéjta Gminy Dagbrowa Biskupia z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie
okreslenia polityki rachunkowosci, zaktadowych plandéw kont dla budzetu Gminy Dgbrowa
Biskupia i Urzedu Gminy Dabrowa Biskupia, instrukcji obiegu i kontroli dokumentdéw
i instrukcji inwentaryzacyjnej zarzadzam co, nastepuje:

§ 1. 1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ okresowa skladnikéw majatkowych metodg spisu
z natury w Urzedzie Gminy w Dabrowie Biskupiej i pozostatych obiektach podlegajacych
Urzedowi Gminy w Dabrowie Biskupiej:

1) érodkéw trwalych, pozostalych $rodkéw trwalych (wyposazenia), maszyn i urzadzen
wchodzacych w sklad s$rodkéw trwalych w budowie oraz $rodkéw trwalych objetych
ewidencjg ilosciowa w tym bedacych wlasnoscig innych jednostek;

2) $rodkéw pienigznych, papierdw wartosciowych w postaci materialnej, drukéw Scistego
zarachowania w kasie Urzedu Gminy w Dabrowie Biskupiej;

3) zapasoéw i materialdw (paliwa i oleju opalowego).

2. Przeprowadzi¢ inwentaryzacje metodg potwierdzenia sald aktywow i pasywow:

1) srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;

2) nalezno$ci i zobowiazan (za wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
i zobowigzan publicznoprawnych oraz nalezno$ci i zobowigzai wobec 0s6b
nieprowadzacych ksigg rachunkowych);

3) kredytéw i pozyczek.

3. Przeprowadzi¢ inwentaryzacje pozostalych aktywéw i pasywéw metodg poréwnania
danych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi z odpowiednich dokumentéw (drogg
weryfikacji):

1) nalezno$ci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzgcych ksiag rachunkowych;

2) grunty;

3) naleznosci i zobowiazan publicznoprawnych;

4) wartosci niematerialnych i prawnych;

5) inwestycji rozpoczgtych;

6) srodkéw trwatych trudno dostepnych;

7) naleznosci spornych i watpliwych;

8) naleznosci i zobowigzania wynikajgce z rozrachunkéw z pracownikami;

9) pozostalych aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub potwierdzeniem sald.

§ 2. 1. Inwentaryzacj¢ srodkéw trwatych, pozostalych srodkéow trwatych (wyposazenia),
maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkéw trwalych w budowie oraz $rodkéw
trwalych objetych ewidencja ilosciowa w tym bedacych wihasno$cig innych jednostek,
zapasow, materiatéw i1 §rodkéw pienieznych nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dzien
31 grudnia 2016 r.

2. Inwentaryzacj¢ metoda poréwnania sald aktywéw i pasywow srodkow pienieznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych, kredytéw i pozyczek nalezy przeprowadzi¢



wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2016r., naleznos$ci i zobowigzan (za wyjatkiem nalezno$ci
spornych i watpliwych, nalezno$ci publicznoprawnych oraz naleznos$ci i zobowigzan wobec
0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych) na dzien 30 listopada 2016r.

3. Inwentaryzacj¢ aktywow i pasywdéw metodg pordwnania danych ksiggowych z danymi
wynikajacymi z odpowiednich dokumentéw nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dzien
31 grudnia 2016 roku.

4. Ustala si¢ nastgpujgce terminy spisu:

1) dla skladnikéw majatkowych wymienionych w § 1 ust. 1 pkt 1 inwentaryzacje nalezy
przeprowadzi¢ w terminie od dnia 14 grudnia 2016 roku do dnia 31 grudnia 2016 roku;

2) dla sktadnikow majgtkowych wymienionych w § 1 ust. 1 pkt 2 i 3 inwentaryzacje nalezy
przeprowadzi¢ w dniu 31 grudnia 2016 roku;

3) dla skladnikéw majgtkowych wymienionych w § 1 ust. 2 i 3 inwentaryzacj¢ nalezy
przeprowadzi¢ w terminie od dnia 14 grudnia 2016 roku do dnia 13 stycznia 2017 roku

5. Inwentaryzacjg nalezy obja¢ skladniki majatkowe w terminach okreslonych w planie
inwentaryzacji na 2016 rok stanowigcym zalgcznik Nr 1 do zarzgdzenia. Inwentaryzacje
nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z tym planem.

§ 3. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury powoluj¢ sie Komisjg
Inwentaryzacyjng w skladzie:

1) Monika Nowak — przewodniczacy

2) Iwona Piotrowska — czlonek

3) Halina Dreliszek - czionek

§ 4. Powoluje si¢ nastgpujace zespoly spisowe w celu przeprowadzenia inwentaryzacji
metoda spisu z natury oraz ustala si¢ przypisane im pola spisowe:

1. Zespot spisowy w celu przeprowadzenia inwentaryzacji srodkéw pienigeznych, papierow
warto$ciowych w postaci materialnej, drukéw scistego zarachowania w kasie Urzedu Gminy
w Dabrowie Biskupie;.

1) Patrycja Borkowska — przewodniczacy

2) Maria Pawlaczyk — czlonek

3) Marzena Gustaw - czlonek

2. Zespol spisowy w celu przeprowadzenia inwentaryzacji zapaséw i materialdw (oleju
grzewczego i paliwa  w samochodach stuzbowych, ciggniku, réwniarce , koparko —
fadowarce, agregatach i kosiarkach).

1) Teresa Michalska — przewodniczacy

2) Grzegorz Dziedzic — cztonek

3) Piotr Gadalinski — cztonek

3. Zespol spisowy w celu przeprowadzenia inwentaryzacji srodkdéw trwalych, pozostatych
srodkow trwatych (wyposazenia), maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkéw trwatych
w budowie oraz $rodkéw trwalych objetych ewidencja ilosciowg bedgce wihasnosceig innych
jednostek (Centrum Personalizacji Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji).

1) Iwona Szczukowska - przewodniczacy
2) Urszula Kilimiak- cztonek
3) Marzena Gustaw - cztonek

4. Zespot spisowy w celu przeprowadzenia inwentaryzacji $rodkéw trwalych, pozostalych
srodkow trwatych (wyposazenia), maszyn i urzadzeti wchodzgcych w sklad srodkow trwatych
w budowie oraz $rodkéw trwalych objetych ewidencjg ilosciowa w obiektach uzytkowanych



przez Ochotnicze Straze Pozarne w Modliborzycach, Radojewicach, Dabrowie Biskupiej,
Wonorzu, Stanominie i Przybystawiu w tym paliwa w samochodach.

1) Iwona Szczukowska — przewodniczacy

2) Michat Jastak — cztonek

3) Joanna Roszak - czlonek

5. Zespot spisowy w celu przeprowadzenia inwentaryzacji $rodkoéw trwalych, pozostatych
$rodkéw trwatych (wyposazenia), maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad s$rodkow
trwalych w budowie oraz $rodkéw trwatych objetych ewidencjg ilosciowg znajdujacych sig¢
w $wietlicach wiejskich w Radojewicach, Wonorzu, Stanominie, Przybystawiu, Chréstowie,
Chlewiskach, Mleczkowie i Woli Stanominskiej.

1) Maciej Meller — przewodniczacy

2) Karolina Czaplewska — cztonek

3) Katarzyna Pawlowska - czlonek

6. Zespdt spisowy w celu przeprowadzenia inwentaryzacji srodkéw trwatych, pozostatych
$rodkow trwalych (wyposazenia), maszyn i urzgdzen wchodzacych w sktad §rodkéw trwatych
w budowie oraz $rodkéw trwatych objetych ewidencja ilosciowa  znajdujacych sie w
$wietlicach wiejskich w Brudni, O$niszczewie, Zagajewicach, Pieraniu, Konarach, Nowym
Dworze, Dabrowie Biskupiej, Osniszczewku i §wietlicy srodowiskowej w Pieraniu.

1) Ewa Szymanska — przewodniczacy

2) Maria Pawlaczyk — cztonek

3) Aneta Czekaj — czlonek

7. Zespol spisowy w celu przeprowadzenia inwentaryzacji srodkéw trwatych, pozostatych
srodkéw trwatych (wyposazenia), maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad $rodkow
trwalych w budowie oraz srodkéw trwalych objetych ewidencja iloSciowa znajdujacych si¢
na hydroforniach, oczyszczalni §ciekéw i budynku przy ulicy Diugiej w Dabrowie Biskupiej.
1) Teresa Michalska - przewodniczacy

2) Wiestawa Kottunska — cztonek

3) Michat Jastak - cztonek

8. Zespdt spisowy w celu przeprowadzenia inwentaryzacji srodkow transportowych, maszyn,
urzadzen, budynkéw i budowli administrowanych przez Urzad Gminy z wyjatkiem tych do
ktérych dostep jest znacznie utrudniony.

1) Piotr Gadalinski — przewodniczacy

2) Agnieszka Marcinkowska — cztonek

3) Aneta Czekaj - czlonek

§ 5. Czynnosci wymienione w §1 ust. 2 i 3 dokonujg pracownicy Referatu Finansowego pod
nadzorem skarbnika gminy.

§ 6. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1. Stawianie wnioskéw w sprawie zmian lub uzupelien w skladzie zespolow
spisowych,

2. Przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow

spisowych,

Kierowanie pracami komisji oraz ustalenie zakresu czynnoséci dla czlonkéw komisji,

4. Kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury,
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5. Kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypelnionych przez
zespoly spisowe, arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

6. Przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki $cislego
zarachowania,

7. Dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

8. Ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

9. Przygotowanie sprawozdania koncowego z przebiegu inwentaryzacji (spisu z natury)
do dnia 13.01.2017r.,

10. Sporzadzenie protokotu rozliczen wynikéw inwentaryzacji wraz z wnioskami do dnia
13 stycznia 2017 roku.

11. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$é z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej; nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§ 7. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobierze arkusze spisu z natury w kasie
Urzedu Gminy w terminie do dnia 12 grudnia 2016r.

§ 8. Cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej zobowigzani sg do:

1. Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie
odpowiedzialnych.

2. Przestrzegania ogdlnie obowigzujagcych przepisOw o inwentaryzacji oraz zasad

i sposobow postgpowania okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjne;j.

Sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji.

4. Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finansowego

w terminie 5 dni po zakonczeniu spisu. :
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§ 9. Do obowigzkdéw zespotu spisowego nalezy:

1. Sprawne przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonym terminie i na wyznaczonym
polu spisowym.

2. Prawidlowe wypelnianie arkuszy spisowych 1 terminowe ich przekazanie
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

3. Wnioskowanie w sprawie sposobu zabezpieczenia mienia.

§ 10. Czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz czionkowie zespolow spisowych ponosza
pelng odpowiedzialno$¢ za prawidlowe 1 zgodne =z przepisami przeprowadzenie
inwentaryzacji

§ 11. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 12. Nadzér nad pracami komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych pelié bedzie
Skarbnik Gminy.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE
do Zarzadzenia nr 120/2016
Wojta Gminy Dabrowa Biskupia
z dnia 30 listopada 2016r.

Zgodnie z zapisem art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016r.
poz. 1047) jednostki przeprowadzaja na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacje sktadnikow majatkowych. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego
stanu aktywdéw i pasywow oraz doprowadzenie ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym. Odpowiedzialnos$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe i prawidlowe jej
przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

Zgodnie z zapisem § 7 pkt 1 zalgcznika Nr 7 Instrukcja inwentaryzacyjna do zarzadzenia
Nr 38/2010 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie
okreslenia polityki rachunkowosci, zakltadowych planéw kont dla budzetu Gminy Dabrowa
Biskupia i Urzedu Gminy Dabrowa Biskupia, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
i instrukcji inwentaryzacyjnej Wojt Gminy powoluje przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, komisj¢ inwentaryzacyjng, zespoly spisowe oraz wyznacza termin
przeprowadzenia inwentaryzacji.
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