Zarzgdzenie Nr 18 12016
Woéjta Gminy Zarnow
z dnia 30 listopada 2016 r.

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych

Gminy Zarnéw wedlug stanu na 31 grudnia 2016 r.

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r,
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 104, z pbzn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr
71/2016 Woéjta Gminy Zarndéw z dnia 10 listopada 2016 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukeji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Zarnowie,

Wéjt Gminy Zarn6éw zarzadza, co nastepuje:

§1

1. Przeprowadzi¢ roczng inwentaryzacje aktywow i pasywow na ostatni dzien
roku obrotowego, tj. na dzien 31.12.2016 r. przez Komisje Inwentaryzacyjna
w nastepujgeym sktadzie osobowym:

1) Ewa Szewczyk - przewodniczaca Komisii,
2) Gabriel Jasion - czlonek Komisji,
3) Monika Polak - cztonek Komisji.

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w terminie od 1 grudnia 2016 r. do
15 styecznia 2017 r. wg harmonogramu inwentaryzacji, stanowigcego
zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
L, Celem sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje sie 4 zespoty

spisowe dla przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow, w sktadzie:

Zespot spisowy Nr 1:

1. Emilia Piekielnik - przewodniczgca zespolu spisowego,



2. Sylwia Wilk - czlonek zespohu spisowego,
3. Beata Tkaczyk - cztonek zespotu spisowego,

4.,  Konrad Zwierzynski - cztonek zespotu spisowego,

Zespol spisowy Nr 2:

1. Malgorzata Murawska - przewodniczacy zespotu spisowego,
2. Tyczynska Agnieszka - czlonek zespotu spisowego,

3. Malgorzata Kowalska - czlonek zespotu spisowego,
4

. Adrian Macierzynski - cztonek zespotu spisowego,

Zespol spisowy Nr 3:

1. Monika Kurzyk - przewodniczaca zespotu spisowego,
2. Ewa Slgzak - cztonek zespohu spisowego,

3. Katarzyna Dziubek - czlonek zespolu spisowego,

4

Kluska Michat - cztonek zespolu spisowego,

Zespot spisowy Nr 4:

1. Katarzyna Szmelter - przewodniczgca zespotu spisowego,
2. Anna Burakowska- cztonek zespolu spisowego,

3. Anna Rokita - cztonek zespotu spisowego,
4

Ania Sciubet - cztonek zespotu spisowego

2. Okresla sig zakres prac spisowych dla poszczegdlnych zespotéw spisowych,
stanowigey zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wzory dokumentéw na potrzeby przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej,
stanowig zatgczniki do instrukcji inwentaryzacyjnej ustalone] Zarzgdzeniem
Nr 71/2016 Wojta Gminy Zarnéw z dnia 10 listopada 2016 r. w sprawie

wprowadzenia Instrukeji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Zarnowie.,



§3
1. Zobowigzuje si¢ komisje inwentaryzacyjng oraz zespoty spisowe do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale pracownikow
materialnie odpowiedzialnych,
2) przestrzegania obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad
1 sposobow postepowania wynikajacych z tych przepisow,
3) dokonania ostatecznej wyceny skladnikéw majatkowych,
4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,
5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu
Finansowego w terminie 5 dni po zakonczeniu spisu,
2. Czionkéw Komisji czynie odpowiedzialnymi za wlasciwe, doktadne i rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.
3. Komisja inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie z przebiegu i wyniku
inwentaryzacji w terminie do 20 stycznia 2016 r.
§ 4
1. Inwentaryzacja nalezy objac nastepujace sktadniki majatkowe:
1) $rodki trwale i wyposazenie,
2) $rodki pienigzne na rachunkach bankowych,
3) srodki pieniezne w kasie,
4) naleznosci i zobowigzania,
5) srodki trwate w budowie,
6) Srodki trwale trudno dostepne ogladowi,
7) wartosci niematerialne i prawne,
8) druki $cistego zarachowania, czeki obce, weksle i inne papiery
wartoéciowe,
9) grunty,
10) paliwo w pojazdach gminnych,
11) aktywa bedace wiasnoéceig innych jednostek - obce srodki trwate (sprzet i

programy komputerowe),



12) materiaty,

13) rozrachunki z pracownikami,

14) rozrachunki publicznoprawne,

15) pozyczki i kredyty,

16) fundusze wtasne,

17) udziaty i akcje,

18) kapitaly i fundusze celowe ZFSS,

19) przychody przysztych okresow,

20) koszty przysztych okresow,

21) inne nie wymienione sktadniki aktywow 1 pasywow.
§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczgcemu

Inwentaryzacyjnej i jej cztonkom oraz zespotom spisowym.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT GMINY ZARNOW

“rrysztof Nawrocki

Komisji




Zatagcznik Nr ]
do Zarzadzenia Nr 1812016

Wojta Gminy Zarndw

z dnia 30 listopada 2016 r.

Harmonogram inwentaryzacji za 2016 r.

depozytdéw w kasie
oraz druki scistego
zarachowania, czeki
obce, weksle i inne

papiery wartosciowe

w Zarmowie
oraz Ksiegi drukow
scislego

zarachowania

wedtug stanu na

dzien 31.12.2016 1.

Lp. Przedmiot Obickt Termin Sposch Nr zespolu
inwentaryzacji inwentaryzacji prreprowadzenia [przeprowadzenia  [spisowego
inwentaryzacji  [inwentaryzacji przeprowadzajace
go inwentaryzacje
1. Srodki trwale Urzad Gminy od 1.12.2016 r. |Spis z natury 2
w Zarmnowie, teren  [do 15.01.2017 1. |wedlug stanu  na
calej gminy dzien 31.12.2016
2. |Obce srodki trwale  [Urzgd Gminy od 1.12.2016 r. |Spis z natury 2
w Zarnowie, teren do 15.01.2017 1, |wedlug stanu na
calej gminy dzien 31.12.2016.
3. Pozostate érodki Urzad Gminy od 1.12.2016r. Spis z  natury 1
trwale i w Zarnowie, teren ldo 15.01.2017 1. |wedlug stanu na
wyposazenie, calej gminy dzien 31.12.2016
4. Materialy w  tymUrzad Gminy31.12.2016 1. Spis 2z natury 3
paliwo w pojazdachw Zarnowie, teren wedlug  stanu  na
gminnych calej gminy -pojazdy, dzien 31.12.2016
urzadzenia i zbiorniki
na paliwo wg stanu
kart drogowych
5. Srodki pieniezne i |Kasa Urzedu Gminy [31.12.2016r. Spis 7 natury 4




dostepne ogladowi w
tym infrastruktura

wodociagowa i

ksiegowej 1 i
ewidenc)i

operacyjnej

do 15.01.2017 1.

ksigg
rachunkowych z

odpowiednimi

6. [Srodki pieniczne na |[Wszystkie rachunki Jod 1.12.2016 r. [Pisemne 4
rachunkach bankowe do 15.01.2017 r. juzgodnienie sald
bankowych wyg stanu na dzien
31.12.2016 1.

7. |[Pozyczkiikredyty |[Wedlug stanu od 1.12.2016 1. [Pisemne 4

ewidencji ksiggowej do 15.01.2017 r. juzgodnienie sald
wg stanu na dzief
31.12.2016 1.
8. Naleznosci i Naleznoscel, od 1.12.2016r. [Pisemne Pracownicy
zobowigzania udzielonych do 15.01.2017 r. juzgodnienia sald zreferatu
pozyczek oraz kontrahentami  naffinansowego
powierzonych dzien 31.12.2016 1.
kontrahentom
wilasnych skladnikow
majatkowych
9. Naleznosci i Naleznosei sporne ilod 1.12.2016 . |[Poréwnanie danych|Pracownicy
zobowigzania walpliwe, naleznoscildo 15.01.2017r. |ksiag referatu
i zobowigzaniaj rachunkowych Zfinansowego
publiczno-prawne i odpowiednimi
wobec pracownikow dokumentami i
weryfikacja sald na
dzien 31.12.2016 1,

10. Grunty Dane z ewidencji od 1.12.2016 r. |Poréwnanie danych 2
ksiegowej 1 ewidencjiido 15.01.2017 r. ksiag oraz pracownicy
operacyjnej rachunkowych Zprowadzacy

odpowiednimi ewidencje zasobu
dokumentami lominnego
weryfikacia sald na
dzien 31.12.2016 1.

11, Srodki trwate trudno [Dane z ewidencii od 1.12.2016 r. Poréwnanie danych 2




kanalizacyjna, drogi

dokumentami i
weryfikacja ich
wartosci na dzien

31.12.2016r.

weryfikacja sald na
dzien 31.12.2016 1.

12, [Wartosci Dane z ewidencjijod 1.12.2016 1. |Poréwnanie danych 3
niematerialne i ksiggowej 1 ewidencjijdo 15.01.2017 r. |ksiag oraz informatyk
prawne operacyjne; rachunkowych 7

odpowiednimi
dokumentami i
weryflikacja ich
wartosci na  dzien
31.12.2016 1.
13. Srodki trwate w Dane z ewidencji od 1.12.2016 r. [Poréwnanie danych 3
budowie ksiggowej 1 ewidencjijdo 15.01.2017 . ksiag Pracownicy
operacyjnej rachunkowych  zreferatu
odpowiednimi tfinansowego wraz
dokumentami iz pracownikami
weryfikacja sald nareferatu
dzient 31.12.2016 r. [inwestycyjnego

9. Fundusze wlasne, |Wedhug stanu od 1.12.2016r. |[Porownanie danychlPracownicy
rezerwy 1 przychodylewidencii ksiggowej |do 15.01.2017 r. ksiag referatu
przyszlych okreséw rachunkowych Zfinansowego

odpowiednimi
dokumentami i

Inne nie wymienione
powyzej sktadniki

aklywoOw i pasywow

Referat Finansowy

od 01.12.2016 1.
do 15.01.2017 1.

Poréwnanie danych:
ksigg
rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
werylikacja sald na
dzien 31.12.2016 1,

Pracownicy
referatu

finansowego







