sia _ ZARZADZENIE Nr 106/2017
WOJTA GMINY DABROWA BISKUPIA
z dnia 28 listopada 2017r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej oraz powolania komisji
inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych do jej przeprowadzenia

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. rachunkowosci (Dz. U. z 2016 1.
poz. 1047 z pdzn. zm.) oraz w zwigzku z zalacznikiem Nr 11 Instrukcja inwentaryzacyjna
do zarzadzenia Nr 142/2016 Woéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 30 grudnia 2016r.
w  sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw (dowodéw ksiegowych), instrukcji w sprawie gospodarki kasowej i instrukcji
inwentaryzacyjnej, zarzadzam co, nastgpuje:

§ 1. Ustala sic nastepujacy zakres i sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej
w Urzedzie Gminy w Dabrowie Biskupiej: :
1) droga spisu z natury:
a) srodkéw trwalych, pozostatych skiadnikéw majgtku o charakterze wyposazenia
ujete w ewidencji ilosciowo-wartosciowej oraz sktadnikéw aktywoéw bedacych
wlasno$cig innych jednostek;
b) srodkéw pienieznych, papieréw wartosciowych w postaci materialnej, drukow
$cistego zarachowania w kasie Urzedu Gminy w Dabrowie Biskupiej;
c) zapasdéw i materialow (oleju opatowego i paliwa).

2) drogg potwierdzenia sald:

a) $rodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;

b) naleznoéci (z wylgczeniem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
publicznoprawnych, naleznosci od pracownikéw oraz naleznosci od os6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych);

¢) kredytow i pozyczek.

3) drogg weryfikacji - pordwnania danych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi
z odpowiednich dokumentéw:
a) Srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudmony,
b) naleznosci spornych i watpliwych;
c) grunty;
d) naleznosci i zobowigzan publicznoprawnych;
e) naleznosci i zobowigzania wynikajace z rozrachunkéw z pracownikami;
f) naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych;
g) wartosci niematerialnych i prawnych;
h) inwestycji rozpoczgtych;
i) pozostatych aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub potwierdzeniem
sald.

§ 2. 1. Inwentaryzacje metoda spisu z natury nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dzien
31 grudnia 2017r.

2. Inwentaryzacje aktywow i pasywow metoda potwierdzenia sald i metodg poréwnania
danych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi z odpowiednich dokumentéw nalezy
przeprowadzi¢ wedhug stanu na dzien 31 grudnia 2017r.



3. Termin rozpoczecia inwentaryzacji ustala si¢ na dzien 14 grudnia 2017 roku
a zakoficzenia na dzief 15 stycznia 2018 roku.

4. Ustala si¢ harmonogram inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Dabrowie Biskupiej
na 2017 rok, stanowiacy zalgcznik do zarzadzenia. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢
zgodnie z tym harmonogramem.

§ 3. W celu przeprowadzenia spisu inwentaryzacyjnego powotuj¢ komisje inwentaryzacyjna
w skladzie:

1) Monika Nowak — Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

2) Joanna Roszak — Cztonek Komisji Inwentaryzacyjnej

3) Halina Dreliszek - Cztonek Komisji Inwentaryzacyjnej

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

1. Zesp6él spisowy nr 1 w celu przeprowadzenia inwentaryzacji $rodkéw pienigznych,
papieréw wartosciowych w postaci materialnej, drukéw $cistego zarachowania w kasie
Urzedu Gminy w Dabrowie Biskupiej.

1) Maria Pawlaczyk — Przewodniczacy Zespotu

2) Aneta Czekaj — Czlonek Zespolu

3) Marzena Gustaw - Czlonek Zespolu

2. Zespot spisowy nr 2 w celu przeprowadzenia inwentaryzacji zapaséw i materiatéw (oleju
opatowego i paliwa):

1) Teresa Michalska — Przewodniczacy Zespotu

2) Iwona Szczukowska — Czlonek Zespotu

3) Piotr Gadalinski — Cztonek Zespotu

3. Zespot spisowy nr 3 w celu przeprowadzenia inwentaryzacji skiadnikéw aktywow
bedacych wlasnoscig innych jednostek (Centrum Personalizacji Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji).

1) Urszula Kilimiak - Przewodniczacy Zespotu

2) Iwona Piotrowska- Cztonek Zespotu

3) Marzena Gustaw - Cztonek Zespolu

4, Zespot spisowy nr 4 w celu przeprowadzenia inwentaryzacji srodkéw trwatych,
pozostalych sktadnikéw majatku o charakterze wyposazenia ujgte w ewidencji ilosciowo-
wartosciowej bedacych wlasnoscig Gminy Dabrowa Biskupia znajdujacych si¢ w budynku
Szkoly Podstawowej w Dabrowie Biskupiej i Pieraniu.

1) Iwona Piotrowska — Przewodniczacy Zespolu

2) Wiestawa Kottuniska- Czlonek Zespotu

3) Krystyna Guzlecka - Cztonek Zespotu

5. Zespot spisowy nr 5 w celu przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkéw trwalych,
pozostatych skladnikow majatku o charakterze wyposazenia ujete w ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej bedgcych wiasnoscia Gminy Dabrowa Biskupia znajdujacych si¢ w budynku
Szkoty Podstawowej w Osniszczewku i Parchaniu.

1) Iwona Szczukowska — Przewodniczacy Zespotu

2) Maria Pawlaczyk- Czlonek Zespotu

3) Urszula Kilimiak - Czlonek Zespotu



6. Zespot spisowy nr 6 w celu przeprowadzenia inwentaryzacji $rodkéw transportowych,
maszyn, urzgdzen, budynkéw i budowli (obiektéw inzynierii lgdowej i wodnej)
administrowanych przez Urzad Gminy w Dabrowie Biskupiej, z wyjgtkiem tych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony

1) Teresa Michalska — Przewodniczacy Zespotu

2) Wieslawa Kottunska — Cztonek Zespotu

3) Piotr Gadalinski - Czlonek Zespotu

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

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

1) kierowanie pracami komisji oraz ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji,

2) stawianie wnioskéw w sprawie zmian lub uzupelnien w  skladzie zespotéw
spisowych,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoléw
spisowych,

4) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisdw z natury,

5) kontrolowanie wypetionych przez zespoly spisowe, arkuszy spiséw z natury i innych
dokumentéw z inwentaryzacji,

6) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury,

7) dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjasnieh  ewentualnych  réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

8) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

9) przygotowanie dokumentacji z przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji (spisu z natury)
do dnia 15.01.2018r.,

10) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnodci
zleci¢ do wykonania czlonkom 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 Dabrowie Biskupiej w terminie do dnia 12 grudnia 2017r.

§ 8. Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy:

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

2) prawidlowe wypetnianie arkuszy spisowych i terminowe ich przekazanie
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 9. Czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz czlonkowie zespoléw spisowych ponosza
pelna odpowiedzialno$¢ za prawidlowe 1 zgodne z przepisami przeprowadzenie

inwentaryzacji.

§ 10. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.



§ 11. Nadzor nad pracami komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych pelni¢ bedzie
Skarbnik Gminy.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE
do Zarzadzenia Nr 106/2016
Wajta Gminy Dabrowa Biskupia
z dnia 28 listopada 2016r.

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

Zgodnie z zapisem § 7 pkt 1 zalgcznika Nr 11 Instrukcja inwentaryzacyjna do zarzadzenia
Nr 142/2016 W¢jta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 30 grudnia 2016r.
w  sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowos$ci, instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw (dowodéw ksiggowych), instrukcji w sprawie gospodarki kasowej i instrukcji
inwentaryzacyjnej Wojt Gminy powoluje komisj¢ inwentaryzacyjng, przewodniczacego
komisji ~inwentaryzacyjnej, zespoly spisowe, wyznacza termin przeprowadzenia
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych oraz powoluje komisje inwentaryzacyjng w celu
przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej gotdwki w kasie Urzedu Gminny.
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