Zarzadzenie nr 121/2015
Wiéjta Gminy Widawa
z dnia 27 listopada 2015r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 4 ust. 11 3, art. 26, art. 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(1. Dz.U. 22013 r. poz. 330, zm: Dz.U. 22013 r., poz.613, z 2014 1., poz.768 1 poz.1100 z 2015 1.,
poz.4, poz. 1166 1 poz. 1333) art. 68 1 69 ust.1 pkt.2 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885; zm.: Dz.U. z 2013 . poz. 938 i poz. 1646, z 2014 . poz.
379, poz. 911, poz. 1146, poz. 1626 i poz. 1877 oraz z 2015 1. poz. 238, poz. 532, poz. 1117, poz.
1130, poz.1190, poz. 1358 poz. 1513 i poz.1854 ) zgodnie z zarzadzeniem nr 120/2015 z dnia 27
listopada o instrukeji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Widawa zarzgdzam:

§1
Przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Urzedzie Gminy Widawa

przez komisjg¢ inwentaryzacyjng w nastgpujacym skladzie osobowym:

fa—

. Pani Longina Oleszczuk-przewodniczacy komis)i

L]

. Pani Agnieszka Galus- zastepca przewodniczgcego komisji

[#5]

. Pan Piotr Wolosz- cztonek komisji
w terminie od dnia #1.12.2015r. do dmia 31.12.2015r

wediug harmonogramu inwentaryzacji, stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
W celu sprawnego przeprowadzenia spisu w Urzedzie Gminy Widawa, wedlug stanu na dzien 31
grudnia 2015 r. powoluje zespoly spisowe, ktérych skiad osobowy oraz rodzaj inwentaryzowanego
sktadnika majatkowego jak réwniez pole spisowe i metode inwentaryzacji okresla zalgcznik nr 2

do niniejszego zarzgdzenia.



§3
Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace skladniki aktywdw 1 pasywow:

1.  Srodki trwale,

[y

Pozostate srodki trwale (wyposazenie)

L)

Wartosci niematerialne i prawne,

4. Srodki pienigzne na rachunkach bankowych,

5. Naleznosci i zobowigzania,

6. Srodki trwale w budowie,

7. Pozostale skladniki altywdéw 1 pasywow z wylgczeniem wymienionych w pkt. 1-6 oraz
$rodkow pienieznych, innych srodkéw pienieznych, drulédw scistego zarachowania znajdujgcych

sie w kasie jednostki) oraz paliwa w samochodach stuzbowych.

§4
1. Skiadniki majatku wymienione w § 3 pkt 1, 2 i 3 nalezy spisac na arkuszach spisu z natury.
2. Inwentaryzacje skladnikéw aktywdw i pasywow wymienionych w § 3 pkt 4 1 5 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw, a jesli to nie jest mozliwe,
to w drodze weryfikacji dokumentdw i pordwnania z zapisami w ksiegach.
3. Inwentaryzacje skladnikéw majgtku wymienionych w § 3 pkt 6 nalezy przeprowadzié przez
poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajgcym z ksiag rachunkowych w drodze spisn z
natury, jezeli sg dostepne oglagdowi, a jezeli to nie jest mozliwe, to w drodze weryfikacji
dokumentdow i poréwnania z zapisami w ksiegach.
4. Inwentaryzacje skladnikéw aktywdw 1 pasywow wymienionych w § 3 pkt 7 nalezy

przeprowadzi¢ w drodze weryfikacji dokumentdw i poréwnania z zapisami w ksigegach.

§5

Zobowigzuje komisje inwentaryzacyjng do:

1. Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych,

2. Przestrzegania ogodlnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okreslonych w instrukeji w sprawie inwentaryzacji majgtku

3. Sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji

4, Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do komérki finansowe] jednostki w

terminie 7 dni po zakonczeniu spisu.



§6
1. Czonkéw komisji inwentaryzacyjnej czynig odpowiedzialnymi za wiasciwe, dokladne i
rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem falktycznym.
2.  Komisja ponosi petna odpowiedzialno$é za wlasciwe oraz zgodne z obowigzujgcymi

przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji.

Zakonczenie prac spisowych powinno odby¢ si¢ w terminie do 15 stycznia 2015 1.

§7
Wylkonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacej Komisji Inwentaryzacyjne;.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja do wykonania:
L s
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Otrzymuja do wiadomosci:
1. Skarbnik Gminy

W
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Zalacznik Nr 1 Do Zarzgdzenia
Wajta Gminy Widawa

nr 121/2015z dnia 27 listopada 2015r

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI NA ROK 2015

Lp. Zadania Jednostki/osoby Termin
odpowiedzialne za realizacji
realizacje
Etap I — przygotowanie inwentaryzaciji
1. |Zatwierdzenie wniosku o powolanie Kierownik jednostki 18.11.2015r.
przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej
2.. |Dokonanie czynnosci sprawdzajacych | stanowisko 27.11.2015r.
i uzgodnieni stanu wyposazenia odpowiedzialne za
bedgcego na stanie referatdw prowadzenie podrecznej
ewidencji wyposazenia
3. |Przekazanie skladnikow majatku stanowisko 27.11.2015r
nienadajacych do dalszego uzytku; odpowiedzialne za
proponowanych do likwidacji prowadzenie podrecznej
ewidencji wyposazenia
4. | Zapewnienie prawidiowego Referat Organizacyjny 30.11.2015r.
oznakowania kompletnosci
i aktualnosci spisu inwentarza
5. |Uporzadkowanie zapisow w systemie | Referat Finansowo- 30.11.2015r.
ksiegowym modul ,,Swistak” Budzetowy
6. |Zatwierdzenie skladu osobowego Wéjt Gminy 27.11.2015r.
Komisji Inwentaryzacyjnej
8. |Przygotowanie harmonogramu Komisja Inwentaryzacyjna 27.11.2015r.
i terminarza inwentaryzacji
7. | Wyznaczenie pracownikéw do Przewodniczacy Komisji 27.11.2015r.
zespolow spisowych Inwentaryzacyjnej -
9. |Przygotowanie projektu zarzgdzenia Komisja Inwentaryzacyjna 27.11.2015r.
W sprawie organizac]i inwentaryzacji
na dany rok
10. [Podpisanie zarzadzenia w sprawie Wajt Gminy 27.11.2015r.
organizacji inwentaryzacji
11. | Organizacja i przeprowadzenie Komisja Inwentaryzacyjna 01.12.2015r.
szkolenia cztonkéw Komis)i 1
czlonkdw zespoldw spisowych




Etap

II — przeprowadzenie inwentaryzacji

1.

Wydanie arlkuszy spisu z natury do
recznego spisywania

Komisja Inwentaryzacyjna

4,12.2015r.

2. Przeprowadzenie spiséw z natury Zespol spisowy 7-14.12.2015r

3. |Pobranie o$wiadczen od 0séb Zespot spisowy 7.12.2015r.
materialnie odpowiedzialnych

4. {Kontrola przebiegu czynnosci Skarbnik Gminy 8-14.12.2015r.
inwentaryzacyjnych Przewodniczgcy Komisji

Inwentaryzacyjne;

5. | Przekazanie sprawozdarn z przebiegu Zespol spisowy 18.12.2015r.
inwentaryzacji i arkuszy spisowych
Komisji Inwentaryzacyjnej

6. |Kontrola przekazanych spisow z natury |Komisja Inwentaryzacyjna 22.12.2015r.
i sprawozdan opisowych.

Etap III- rozliczenie inwentaryzacji

1. |Wycena arkuszy spisowych, ustalenie | Referat Finanséw i 23-29.12.2015r.
T0Znic inwentaryzacyjnych Budzetu

2. | Weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych | Komisja Inwentaryzacyjna | 30-31.12.2015r.

3. | Wystapienie do kierownikdéw komérek | Komisja Inwentaryzacyjna 4-7.01.2016r.
0 wyjasnienie réznic
inwentaryzacyjnych.

4, | Ustalenie przyczyn powstania réznic Kierownicy komorek 8-12.01.2016r.
1 wstepne] propozycji wnioskow prganizacyjnych
w sprawie rozliczenia

5. |Przygotowanie protokohi rozliczen Komisja Inwentaryzacyjna 13.01.2016r.
wynikdw inwentaryzacji 1 dochodzen
w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych

6. |Zaopiniowanie protokolu rozliczen Skarbnik Gminy 14.01.2016r.
rdznic

7. | Zatwierdzenie roéznic Wojt Gminy 14.01.2016r.
inwentaryzacyjnych

8. |Zaksiggowanie roznic i dokonanie Referat Finansowo- 15.01.2016r.
zmian w ewidencji ksiegowej Budzetowy

9. [Sprawozdanie z przebiegu Komisja Inwentaryzacyjna 15.01.2016r.
inwentaryzacji

10. | Archiwizowanie dokumentacji Referat Finansowo-

Budzetowy

Komisja Inwentaryzacyjna
stanowiska pracy

w koméorkach
organizacyjnych

J T
4go arcoyle




Zalacznik nr.2
Do Zarzadzenia
Wajta Gminy Widawa

nr 121/2015 z dnia 27 listopada 2015r.

Zespoly spisowe powolane w celu przeprowadzenia inwentaryzacjiw 2015 r.

Lp. |Rodzaj Pole spisowe Sposob — Skiad zespotu spisowego
Inwentaryzowanego metoda
sktadnika inwentaryzacj
majgtkowego i
-§rodki trwale Administracia z natury
-wWyposazenie Urzedu Gminy
-srodki pieniezne w | Widawa ,
kasie Lokal dziennego
1 |-druki scistego opiekuna ]
zarachowania Brzykéw Przewodniczaey- Krawezyk
- materialy w Donata )
magazynie Czlonek- Rad.zmrjh Danuta
Czlonek- Sobieraj Aneta
— - Czlonek-Sylwester Woznial
-sprz¢t komputerowy | Administracja z natury (przy udziale osoby
(Gr4 5T) _ Urzedu Gminy odpowiedzialne] za sprzet
-~OprOgramowane ~ |komputerowy Brozyna Rafat)
2 |komputerowe Widawa weryfikacja
(020 wartosci
niematerialne i
prawne)
-§rodki trwate Ochrona z natury
-wyposazenie " . Z natury Przewodniczgey- Ochocka
-wykaz pojazdow przechwpozarowa Magdalena
pozarniczych gr.7 ST |(poszczegdlne Czlonek- Konieczna Emilia
3 Straznice
OSP)Orkiestra

,Zarzad Gminny
ZOSP




Gr.0 -Grunty Teren Gminy weryfikacja
Gr.1-Budynki i lokale | Budynki z natury
Gr.2-Obiekty inzynierii | komunalne, z natury lub
] j i j . weryfikacja
ladowej 1 wodnej grunty, drogi yfikacj
Gr.3-Kotly 1 maszyn , .
4 amy gniinne z natury Przewodniczacy- Parzybut
energetyczne Zbigniew
Gr.4 Maszyny i Z natury Czlonek-Pokorska Katarzyna
. Czlonelk-Piechowicz Beata
Urzadzenia
\ . Lo . . . rZmnatur
$rodlki trwale Swietlice wiejskie y
wyposazenie (wg.lokalizacji z natury
msec.})
Widawa,Brzylkow,Jozef Zespol I
ow Widawski,Ruda, Przewodniczacy- Szuleta Jolanta
Chrzastawa, Czlonek-Czapinska Elzbieta
Kocina, Wincentow,
Dgbrowa
Widawska, Lazdw,
Sarnow, Wiellta Wies B
Ligota,Chrusty,
Restarzew Zespol 11
Srodkowy,Zawady, Przewodniczgcy-Kaczmarek
Jozeféw, Osiecznao, Dorota
Zablocie,Grabéwie, Crzlonek-Michalska Gala
QOclile,Sewerynow, Magdalena
Wola Kleszezowa
Gorki
Grabiniskie,Rogdzno,
Zborow,Katy,Swierczo Zespol III
w,Chociw,Kolonia
. Przewodniczgcy-- Struzik Lidia
Zawady,Patoki,
Y Czlonek- Brocka Aneta
Restarzew
Cmentarny,Siemiechow
srodki trwale Stadion Sportowy |z natury
L. Z natury . .
wyposazenie Przewodniczacy- Namirowska

Aneta
Crlonek-Marszal Lidia




Naleznosci i Referat Potwierdzenie

zobowigzania wobec |Finansowo- sald

kontrahentow Budzetowy

Naleznosci i . .

zobowigzania wobec Porownanie

-pracownikow Referat danych z

P Finansowo- ks.rachunl

-publicznoprawne Budzetowy weryfikacja

-naleznodci sporne

-fundusze specjalne

Inwestycje Poréwnanie

rozpoczete danych z
ks.rachunk
weryfikacja

Srodki pieniezne na | Referat Potwierdzenie

. salda od

rach bankowych, Finansowy-

pozyczki i kredyty Budzetowy b‘anku,
pisemne

potwierdzenie

Przewodniczacy -Baczyk
Matgorzata

Czlonek-Smolarek Agnieszka
Czlonek-Borszynska Dominika




