ZARZADZENIE nr 117/2018
Wojta Gminy Sicienko
z dnia 12 grudnia 2018 roku

Wojt Gminy Sicienko

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

Na podstawie art. 31 i 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( tekst jedn.:
Dz. U. z 2018 roku, poz. 994, poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432) oraz ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 roku o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz. U. z 2018 r. poz. 395. poz. 398, poz. 650, poz. 62,
poz. 1629, poz.2212 ) zarzadzam, co nast¢puje:

§1. Przeprowadzi¢c inwentaryzacje roczng skladnikéw majatkowych Gminy Sicienko
oraz jednostek organizacyjnych Gminy Sicienko, ktére podlegaja wspolnej obstudze finansowej
wg stanu na dzient 31 grudnia 2018 roku.

§2. Inwentaryzacje aktywow i pasywow nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury, uzyskania od
bankdéw i kontrahentow potwierdzenia sald, poréwnania danych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich realnej wartosci.

1) Inwentaryzacja w drodze spisu z natury nalezy objac:

a) srodki trwale, pozostale Srodki trwale Urzedu Gminy w Sicienku;

b) aktywa pienigzne w gotdwce (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych);

¢) druki scistego zarachowania;

d) zapasy materiatow.

2) Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald nalezy obja¢:

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych;

b) kredyty i pozyczki;

c) naleznosci (z wyjatkiem naleznosci publicznoprawnych, naleznosci watpliwych lub
spornych, naleznosci od pracownikoéw oraz wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg
rachunkowych).

3) Inwentaryzacja w drodze porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji ich realnej wartosci:

a) srodki trwale, pozostale srodki trwale jednostek organizacyjnych Gminy Sicienko,|

ktore podlegaja wspolnej obstudze finansowej przez Urzgd Gminy w Sicienku;

b) $rodki trwale, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony, $rodki trwate w budowie;

¢) grunty;

d) wartosci niematerialne i prawne;

e) dlugoterminowe aktywa finansowe;

f) naleznosci sporne i watpliwe;

g) naleznosci i zobowiazania wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych;

h) fundusze i kapitaty;

i) pozostale niec wymienione skfadniki aktywow i pasywow niepodlegajace inwentaryzaciji
w drodze spisu z natury i uzgodnieniu sald.

§3. Kierownikow jednostek obstugiwanych zobowiazuje si¢ do przeprowadzenia inwentaryzacji
w drodze spisu z natury, o ktérych mowa w §2 pkt 1b i Ic na mocy wewnetrznych zarzadzen i
obowigzujacej instrukcji inwentaryzacyjne;j.

§4. Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia sald, o ktorych w  §2 pkt 2 oraz weryfikacji stanow
okreslonych w §2 pkt 3 przeprowadzaja pracownicy jednostki obstugujacej w Referacie Finanséw
Urzedu Gminy w Sicienku, odpowiednio do zakresu czynnosci pracownikéw.



§5. Do przeprowadzenia inwentaryzacji droga spisu z natury w Urzedzie Gminy w Sicienku
powoduje si¢ komisj¢ inwentaryzacyjng w skladzie:

1) Magdalena Twardziak — przewodniczacy;
2) Kinga Gapa — czlonek;
3) Anna Rudniak — czlonek.

§6. W celu przeprowadzenia spisu z natury powoluje zespoty spisowe zgodnie z zatacznikiem nr
1 do niniejszego Zarzadzenia.

§7. Harmonogram prac inwentaryzacyjnych stanowi zatgcznik nr 2do niniejszego Zarzadzenia.

§8. Wyceny sktadnikéw majatkowych dokonujg pracownicy Referatu Finansow Urzedu Gminy
w Sicienku zgodnie z zakresem obowigzkow.

§9. Cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz cztonkowie zespoléw spisowych i ponosza petna
odpowiedzialno$¢ za wiasciwe i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie ze stanem
faktycznym.

§10. Wykonanie zarzadzenia powierzam odpowiednio:

1) Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej Urzgdzie Gminy w Sicienku;

2) Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Sicienko obstugiwanych przez Urzad
Gminy w Sicienku;

3) Glownemu ksiggowemu;

4) Pracownikom Sekcji Finansow w Referacie Finansow zgodnie z zakresami obowiazkow.

§11. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Kierownikowi Sekcji Finanséw w Referacie
Finansow Urzedu Gminy w Sicienku.

§12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 117/2018
Wajta Gminy Sicienko

z dnia 12 grudnia 2018 roku

Zespoly i obszary spisowe

Zespot Obszar spisu Przewodniczacy Czlonkowie zespotu
Spisowy zespotu
[ Srodki trwale, w tym: Iwona Gotata Karolina Frydryszek
1) budynki, budowle; Natalia Gorska
2) $rodki transportu; Magdalena Misko-Murawka

3) urzadzenia biurowe;

4) pozostale

II

Pozostale srodki trwale Teresa Zboinska Marika Giza
(z podzialem na pomieszczenia Malgorzata Gwizdata
wg Referatow) Marian Sierant

Monika Wesolowska

11 Kasa, Anna Koziarska Jadwiga Jarosz

materialy w magazynach Malwina Mosinska




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 117/2018

Wojta Gminy Sicienko

zdnia 12 grudnia 2018 roku

Harmonogram czynnosci inwentaryzacyjnych

Poz. Rodzaje prac Osoba odpowiedzialna Termin realizacji
1 Powolanie komisji Wéjt Gminy Sicienko Do dnia 12 grudnia 2018 r,
inwentaryzacyjnej
2 Powolanie zespolow spisowych Wojt Gminy Sicienko Do dnia 12 grudnia 2018 r.
3 Przeszkolenie zespolow Przewodniczacy komisji Dnia 13 grudnia 2018 roku
spisowych inwentaryzacyjnej wraz o godz. 12" w sali posiedzen
z Glownym ksiggowym. | Urzedu Gminy w Sicienku
4 Przygotowanie pol spisowych Osoby odpowiedzialne Do dnia 13 grudnia 2018 roku
materialnie
5 Spis z natury Czlonkowie komisji Od 14 grudnia do 31 grudnia
inwentaryzacyjnych 2018 .
6 Wycena arkuszy spisowych Pracownicy ds. Najpdzniej do 21 stycznia
ksiggowosci budzetowej 2019 .
zgodnie z zakresem
czynnosci
7 Protokdt roznic Czlonkowie komisji Najpo6zniej do 25 stycznia
inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej 2019r.
8 Wyjasnienie przyczyn powstania Przewodniczgcy komisji Najpozniej do 31 stycznia
roznic inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnych 2019r.
9 Przygotowanie protokotu roznic Przewodniczacy komisji Najpozniej do 31 stycznia
inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnych 2019,
10 Podjecie decyzji w sprawie Woéjt Gminy Sicienko, Najpozniej do 5 lutego
rozliczenia roznic Przewodniczacy Komisji 2019 .
inwentaryzacyjnych Inwentaryzacyjne;j,
Gléwny ksiegowy
11 Ewidencja réznic Gtowny ksiggowy i/lub 8 lutego 2019 r.

pracownicy Sekcji
Finansow w Referacie
Finansow

z




