ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr 10/2018
WOJTA GMINY KRZECIN

z dnia 21 wrzesnia 2018 1.

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2018 r. poz. 395 ze zm.) oraz Zarzadzenia Wewnetrznego nr 112/2012 Wéjta
Gminy Krzecin z dnia 18 lipca 2012 r. w sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych
gospodarke finansowa, zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
w Urzedzie Gminy w Krzecinie przez komisje inwentaryzacyjng w nastepujacym skladzie
osobowym:

1) Ryszard Przywarty — przewodniczacy,
2) Anna Kremer — czlonek,
3) Marzena Pawlak — czlonek

- w terminie od dnia 15 pazdziernika 2018 r. do dnia 15 styczmia 2019 r.
wg harmonogramu inwentaryzacji, stanowigcego zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. 1. Powoluje si¢ 2 zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w Urzedzie
Gminy w Krzecinie w nastepujgcym skiadzie:

Zespolnr 1:
1) Dominik Szymczykowski — przewodniczacy
2) Kinga Gan — czlonek
3) Magdalena Czarnecka — czlonek

Zespot nr 2:

1) Anna Okulicz-Kozaryn — przewodniczaca
2) Anna Kozlowska — czlonek
3) Maciej Radomiak — czlonek

2. Inwentaryzacj¢ metoda spisu z natury nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu
na dzien 31 grudnia 2018 r.

§3. Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastgpujgce sktadniki majgtkowe:

1) Srodki trwate

2) Srodki trwate w uzywaniu
3) Srodki pieniezne

4) Naleznosci i zobowiazania

5) Srodki trwale w budowie



6) Druki $cistego zarachowania.

§4. 1. Skladniki majatku wymienione w §3 pkt. 1 i 2 nalezy spisa¢ na arkuszach
spisu z natury.

2. Inwentaryzacj¢ skladnikow majatku wymienionych w §3 pkt. 3 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze spisu z natury i poréwnania z danymi z ksiegi w formie protokotu
kontroli kasy.

3. Inwentaryzacje skladnikow majatku wymienionych w §3 pkt. 4 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw.

4. Inwentaryzacje¢ skladnikow majatku wymienionych w §3 pkt. 5 nalezy
przeprowadzi¢ przez pordéwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych w drodze spisu z natury, jezeli sg dostepne ogladowi i spis ich jest mozliwy;
pozostate sktadniki w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami w ksiegach.

5. Inwentaryzacje¢ skladnikow majatku wymienionych w §3 pkt. 6 przeprowadzic¢
poprzez porOwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych
w drodze spisu z natury.

§5. Z inicjatywg uzgodnienia rozrachunkdéw wystepuje wierzyciel, a obowigzek
potwierdzenia z kontrahentami stanu naleznos$ci nie dotyczy sald zerowych.

§6. Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w referacie
budzetu i finanséw w terminie do dnia 15 pazdziernika 2018 r.

§7. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje¢ do odpowiedniego uporzadkowania
mienia, zbioréw danych i ewidencji, m. in. do:

1) oznaczenia wywieszkami, ulozenia wedlug asortymentow,

2) przeprowadzenia protokolarnej kasacji wycofanych z uzytkowania lub
zlikwidowanych fizycznie $rodkow trwatych, wyposazenia, narzedzi i innych
skladnikow majatkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji ksiggowej
do dnia spisow,

3) uporzadkowanie ewidencji iloSciowej $rodkow trwalych oraz rzeczowych
zapasOw majatku obrotowego 1 uzgodnienia jej z danymi wykazanymi
w ewidencji ksigegowej, ewidencji skladnikow majatku w uzytkowaniu w kartach
osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach ewidencyjnych,

4) zapewnienia aktualnego stanu w ewidencji zasobu nieruchomosci.

§8. Zobowigzuj¢ komisje do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie
odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepisdéw o inwentaryzacji oraz zasad
i sposobow postgpowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki
majgtkiem gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
Za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny skladnikéw majgtkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,



5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu budzetu
i finansow w terminie 5 dni po zakonczeniu spisu.

§9. Czlonkow komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wilasciwe, dokladne i rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodne ze stanem faktycznym.

§10. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§11. Zarzqdzenie obowigzuje z dniem podpisania. 4

Zespol nr 1: a
1)Dominik Szymczykowski — przewodniczacy
2)Kinga Gan — czlonek
3)Magdalena Czarnecka — czlonek

Zesp6lnr 2:
1)Anna Okulicz-Kozaryn — przewodniczaca

2)Anna Kozlowska — czlonek
3)Maciej Radomiak — czlonek

Otrzymuja do wykonania:
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.........................................................

(pieczec imienna i podpis kierownika jednostki)

Otrzymuja do wiadomosci:

1) Skarbnik

2) Zastepca Gldwnego Ksiggowego

3) cztonkowie Komisji inwentaryzacyjnej
4) cztonkowie Zespoléw spisowych

5) inni






Zalagcznik  Nr 1 do  Zarzadzenia
Wewngtrznego nr 10//2018 Wijta Gminy
Krzecin  z dnia 21 wrze$nia 2018r.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

Harmonogram inwentaryzacji na 2018 rok

Termin przeprowadzenia

i Przedmiot Obiekt inwentaryzacji Rodzaj, forma, metoda,

' inwentaryzacji zinwentaryzowania technika inwentaryzacji
od - do

1. | Grunty dane ewidencji ksiggowej Porownanie danych z ksiag

i ewidencji operacyjnej 01-12-2018 |-| 15-01-2019 | rachunkowych i ewidencji,
weryfikacja sald na 31.12.2018 r.

2. | Wartodci niematerialne | dane ewidencji ksiggowej weryfikacja sald na 31.12.2018 .
i prawne 20-10-2018 |-| 15-01-2019

3. | Srodki trwate i $rodki dane ewidencji ksiegowej/ Spis z natury, weryfikacja sald
trwate w uzywaniu pola spisowe 20-10-2018 | -| 15012010 |™@ dzien 31-12-2018

odpowiedzialno$ci
materialnej

4. | Srodki trwate w dane ewidencji ksiggowej poréwnanie stanu faktycznego ze
budowie stanem wynikajacym z ksiag

20-10-2018 | -| 15-01-2019 | rachunkowych, weryfikacja
dokumentdw z zapisami w
ksiggachna31.12.2018 r.

5. | Rozrachunki z dane ewidencji ksiggowe;j weryfikacja sald na 31.12.2018 r.
pracownikami 20-10-2018 | -| 15-01-2019

6. | Rozrachunki publiczno- | dane wedlug ewidencji ‘weryfikacja sald na 31.12.2018 r.
a— ksiegowe; 20-10-2018 |-| 15-01-2019

7. | Naleznosci wszystkie z wyjatkiem pisemne uzgodnienie sald
1 zobowigzania naleznosci spornych z kontrahentami

i watpliwych, naleznosci 20-102018 |- | 15-01-2019
i zobowiazan

pracownikéw, publiczno-

prawnych

8. | Srodki pienigzne Kasa protokot kontroli kasy,
w kasie 31-12-2018 | - | 15-01-2019 weryfikacja sald

9. | Druki scistego Kasa protokdt kontroli kasy,
zarachowania, czeki 31-12-2018 15-01:2019 | e ikacja sald
obce, weksle i inne
papiery warto§ciowe

10. | Pozyczki i kredyty wedlug ewidencji Pisemne uzgodnienie sald wedlug

ksiggowej 01-12-2018 | - 15-01-2019 | gtany na dzien 31-12-2018 .

11. | Srodki pienigzne wszystkie rachunki Pisemne uzgodnienie sald wedlug
zgromadzone na bankowe 01-11-2018 |- 15-01-2019 | stanu na dzien 31-12-2018 r.
rachunku bankowym

12. | Fundusze wiasne wedlug stanu ewidencji Poréwnanie danych ksigg

ksiegowej rachunkowych z odpowiednimi
01-12-2018 | - | 15-01-2019 | gokumentami w weryfikacja ich
warto$ci na dzien 31-12-2018 r.
13. | Fundusze specjalne wedlug stanu ewidencji Poréwnanie danych ksiag
ksiggowej rachunkowych z odpowiednimi
01-12-2018 |- T5012018 | 40 mentomi w weryfikacja ich
wartosci na dzien 31-12-2018 r.

14. | Powierzone innym dane z ewidencji Pisemne uzgodnienie stanu
jednostkom wlasne ksiggowej skladnikow majatku oddanych
sktadniki majatkowe 01-11-2018 | - | 15-01-2019 |, uzytkowanie wg stanu na dzien

31-10-2018 1.







