WOJT GMINY SEUPIA KONECKA

Zarzgdzenie Nr 92/2018
Waéjta Gminy Stupia Konecka
z dnia 18 grudnia 2018 roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Stupia i jednostkach
obstugiwanych.

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U.z 2018 r., poz. 395 z pozn. zm.) oraz Zarzadzenia nr 98/2017 Wéjta Gminy
Stupia (Konecka) z dnia 31 grudnia 2017r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Stupi i jednostkach obstugiwanych, Wojt Gminy
Stupia Konecka ustala, co nastepuje:

§1.

1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Urzedzie
Gminy Stupia przez komisje inwentaryzacyjng w nastepujgcym sktadzie osobowym:
1) Domaradzka Sylwia — przewodniczgca
2) Gwobzdz Marzanna - cztonek
3) Matuszczyk Teresa — cztonek

w terminie od dnia 18 grudnia 2018 r. do dnia 15 stycznia 2019r.

2. Komisja inwentaryzacyjna petni swoje obowiazki do ostatecznego rozliczenia wynikow
inwentaryzacji i przedtozenia sprawozdania z przebiegu swoich prac.

§2.

Inwentaryzacja nalezy objaé nastepujgce sktadniki majgtkowe:
1) droga spisu z natury na arkuszach spisowych;
- $rodki trwate, z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do ki¢rych dostep jest utrudniony
i gruntéw,
- pozostate srodki trwate ( wyposazenie ),
- zapasy materiatow,
2) w drodze spisu z natury, w formie protokotu kontroli kasy wraz z poréwnaniem
Z zapisami w raporcie kasowym:
- $rodki pieniezne w kasie,
- czeki i weksle obce,
- depozyty,
- gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe ztozone jako zabezpieczenia nalezytego
wykonania umow
3) w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow:



- naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, publicznoprawnych,
naleznosci od pracownikéw oraz osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych.
- $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych (w tym érodki pieniezne
na lokatach, stanowiace zabezpieczenie nalezytego wykonania uméw)
- wiasne skfadniki majatkowe uzyczone innym jednostkom
4) w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami w ksiegach:
- srodki trwate w budowie,
- $rodki trwate do ktérych dostep jest utrudniony ( np. budowle stanowigce
infrastrukture, lokale mieszkaine ),
— grunty,
- wartosci niematerialne i prawne,
- naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,
- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,
- naleznos$ci i zobowigzania dotyczace osob nieprowadzgcych ksiag rachunkowych,
5) w drodze spisu z natury i poréwnania stanu faktycznego ze stanem wynikajacym
z ksiag rachunkowych:
- druki §cistego zarachowania

§ 3.
1. Powotuje zespoty spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w nastepujacych
obszarach:
Zespot | Przedmiot spisu Obszar spisu Cztonkowie zespotu
| spisowego
' Pozostate $rodki trwate Urzad Gminy, | 1 Rudnicka Krystyna
| (wyposazenie) kottownia, | 2 Przepi6ra Ewelina
| Zestawy komputerowe magazyn | 3 Chyb Anna
Srodki transportu
| Zapasy materiatow e o
' Pozostate srodki trwate Jednostki ' 1 Zajac Mateusz
| (wyposazenie) { obstugiwane 2 Domaradzka Julia
- Zestawy komputerowe ; 3 Barnik Paulina
| Zapasy materiatow L | B
i ' Srodki trwate —  budynki Gmina 1 Gwoézdz Marzanna
[ - 2 Rudnicka Krystyna
\Y; | Kasa Urzedu Gminy Stupia (w | Kasa Urzedu | 1. Krzepkowska
| zakresie srodkow pienieznych | Gminy Agnieszka
' w kasie, czekow, drukow Z.Cnyb Anna

$cistego zarachowania,
gwarancji bankowych i ,
ubezpieczeniowych ztozonych

jako zabezpieczenia ‘
' nalezytego wykonania umow) { ) |




[V
|
|

' Srodki trwate | pozostate $rodki | Gmina | 1. Ratuszniak
trwate znajdujace sie w - Andrzej
sofectwach ( wyposazenie - 2.Domaradzka Julia
| $wietlic, place zabaw) 3. Barnik Paulina |

2. Powotuje zespoty dla przeprowadzenia metoda wer}ﬁkacji inwentaryzacji

nastepujacych sktadnikow:

‘. Zespot Przedmiot spisu i obszar spisowy | Czionkowie zespoiu
; | spisowego
| 1. Srodki trwate, do ktérych dostep jest | 1. Gwoézcz Marzanna
| | utrudniony L 2. Szymkiewicz Emilia
l ' a) budowle
\ | 2. Grunty
Il | Srodki trwate w budowie ' 1. Rudnicka Krystyna

' 2 Szymkiewicz Emilia

. Zobowiazuje pracownikow Referatu Finansowego, prowadzacych ewidenc):

ksiegowa do przeprowadzenia drogg potwierdzenia sald i wery ikacji dokurientow
inwentaryzacji naleznosci.

. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dziern 51 grudnia 2C | 8r.

§ 4.

. Zobowigzuje Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne| co

sporzadzenia harmonogramu inwentaryzacji (ustalenia iz mindw rozpoczecia
i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych),

pobrania arkuszy spisowych w Referacie Finansowym

przeszkolenia przed inwentaryzacja cztonkow zespotow spisowych
przygotowania i wydania zespotom spisowym arkuszy spisowych a2 po
przeprowadzeniu spisu — rozliczenie zespotow z pobranych = <uszy
skompletowania wszystkich arkuszy spisowych oraz proiokotéw
inwentaryzacyjnych

sporzadzonych dla sktadnikéw majatkowych inwentaryzowanych metodami innymi
niz spis z natury.

. Zobowigzuje komisje do:

przeprowadzenia inwentaryzacji orzy czynnym udzia'z o0séb materialnie
odpowiedzialnych,

przestrzegania ogoélnie obowigzujacych przepisow o inwenfaryzacji oraz ~asad
i sposobow postepowania okreslonych w instrukeji 1 sprawie rasad
gospodarowania sktadnikami majatku w Urzedazie Gminy Stupia

przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finansowego
w terminie pieciu dni po zakonczeniu spisu.



§5

Cztonkéw komisji i zespotow spisowych czynie odpowiedziainymi ze wiasciwe, dokiadne
i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§6
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§7
Zarzadzenie obowiazuje z dniem podjecia.

Otrzymuja:
1) Domaradzka Sylwia
2) Gwozdz Marzanna
3) Matuszczyk Teresa
4) Rudnicka Krystyna
5) Przepiéra Ewelina
6) Chyb Anna
7) Zajac Mateusz
8) Domaradzka Julia
9) Barnik Paulina
10) Krzepkowska Agnieszka
11) Ratuszniak Andrzej
12) Szymkiewicz Emilia
13) Skarbnik Gminy
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