Zarzadzenie Nr 0151/94/11
Wojta Gminy Podgérzyn
z dnia 12 pazdziernika 2011 roku
w sprawie przeprowadzenie inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Podgorzyn

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (test jednolity Dz. U.
7 2002 r. nr 76, poz. 694 z p6ézn. zm.) oraz Zarzadzenia nr 9/F/03 Wéjta Gminy Podgorzyn z dnia
23 czerweca 2003 r. w sprawie utrwalenia procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Gminy

Podgorzyn.

Wiéjt Gminy Podgoérzyn
ustala co nastepuje:

§1

Nl

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikow majatkowych w Urzedzie Gminy
Podgérzyn przez komisjg inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym:

1. Marek Piwowarski — Przewodniczacy Komisji
2. Helena Drabik — czlonek
3. Jolanta Hapanionek - czlonek
4. Przemek Linke — czlonek

W terminie od dnia 12 pazdziernika 2011 r. do dnia 31 grudnia 2011 r.

§ 2.

Inwentaryzacja nalezy objac nastepujace sktadniki majatkowe:

1) droga spisu z natury na arkuszach spisowych;
— $rodki trwale, z wyjatkiem srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest utrudniony 1 gruntéw.
— pozostale $rodki trwale (wyposazenie),
— zapasy materialow,
— wartosci niematerialne 1 prawne,
— obce srodki trwale, bedace wiasnoscig innych jednostek (na odrebnych arkuszach spisowych):

2) w drodze spisu z natury, w formie protokotu kontroli kasy wraz z poréwnaniem z zapisami

w raporcie kasowym:

— srodki pienigzne w kasie,
— czeki 1 weksle obce,
— depozyty,
— gwarancje bankowe 1 ubezpieczeniowe zlozone jako zabezpieczenia nalezytego wykonania
umow;

3) w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow:
— naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, publicznoprawnych, naleznosci od
pracownikdw oraz 0s6b nieprowadzacych ksiagg rachunkowych,
— srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych (w tym srodki pieni¢zne na lokatach,
stanowigce zabezpieczenie nalezytego wykonania umow),
— udzialy i akcje,
— wilasne sktadniki majatkowe uzyczone innym jednostkom:;

4) w drodze weryfikacji dokumentdéw z zapisami w ksiegach:
— érodki trwale w budowie,
— §rodki trwale do ktérych dostgp jest utrudniony (np. budowle stanowiace infrastrukture.
lokale mieszkalne),
— grunty,
—naleznosci 1 zobowiazania publicznoprawne,
— naleznosci 1 zobowigzania wobec pracownikow,
—naleznosci 1 zobowigzania dotyczace oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych;



5) w drodze spisu z natury i poréwnania stanu faktycznego ze stanem wynikajacych z ksiag
rachunkowych:
— druki $cistego zarachowania.
§3.

1. Powoluje 4 zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w nastgpujacych obszarach:
Inwentaryzacja pozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenia bez zestawdéw komputerowych) w
Urze¢dzie Gminy Podgorzyn.

1.1. inwentaryzacja pozostatych srodkow trwatych (wyposazenie bez zestawow komputerowych):

a) Helena Drabik

b) Jolanta Hapanionek

c) Ewa Zielonka

1.2. inwentaryzacja zestawow komputerowych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych :

a) Dariusz Piotrowski

b) Przemystaw Linke

1.3. inwentaryzacja srodkow trwatych — budynki, budowle:

a) Urszula Wojtaszek

b) Malgorzata Kunaj

¢) Agnieszka Bugdol

1.4. inwentaryzacja w zakresie srodkow pienigznych w kasie, czekéw, weksli obeych, depozytow,
gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych zlozonych jako zabezpieczenia nalezytego wykonania
umow, drukow $cistego zarachowania:

a) Katarzyna Obszanska

b) Tomasz Szewczyk

2. Powoluje zespot dla przeprowadzenia metoda weryfikacji inwentaryzacji: srodkéw trwatych,
do ktérych dostep jest utrudniony (budowle, lokale), gruntéw, srodkéw trwatych w budowie, w
skladzie:

a) Urszula Wojtaszek

b) Matgorzata Kunaj

3. Zobowiazuje pracownikéw Referatu Finansowego, prowadzacych ewidencje ksiggowa do
przeprowadzenia droga potwierdzenia sald i weryfikacji dokumentéw inwentaryzacji
naleznosci 1 zobowigzan.

4. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2011 . y

§4.
Zobowiazuje Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do:

— sporzadzenia harmonogramu inwentaryzacji (ustalania terminéw rozpoczecia i zakonczenia
prac inwentaryzacyjnej).

— pobrania arkuszy spisowych w Sekretariacie Urzedu Gminy
przeszkolenia przed inwentaryzacja czlonkdw zespolow spisowych
przygotowania i wydania zespolom spisowym arkuszy spisowych a po przeprowadzeniu
spisu — rozliczenie zespolow z pobranych arkuszy

— skompletowania wszystkich arkuszy spisowych oraz protokoldw inwentaryzacyjnych
sporzadzonych dla sktadnikow majatkowych inwentaryzacyjnych sporzadzonych metodami
Innymi niz spis z natury.

§3.
Zobowiazuje komisje¢ do:
— przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie odpowiedzialnych,
— przestrzegania ogdlnie obowiazujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad 1 sposobow



postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

— dokonania ostateczne] wyceny skladnikdéw majatkowych,

— sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

— przekazania kompletne] dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finansowego w
terminie pigeiu dni po zakonczeniu spisu.

§6.
Czlonkéw komisji 1 zespotow spisowych czynie odpowiedzialnymi za wiasciwe, dokladne i
rzetelne przeprowadzenia inwentaryzacji, zgodne ze stanem faktycznym.

§7.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§8.

Zarzadzenie obowiazuje z dniem podjecia.

Wojt Gminy
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