Zarzgdzenie Nr 9872016
Wijta Gminy Widawa
z dnia 14 listopada 2016 roku

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 4 ust. 1 i 3, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 1. poz. 330 z pdZ. zm. ), art. 68 i 69 ust.] pkt.2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdin. zm.) oraz zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 120/2015 Woéjta Gminy Widawa z dnia 27 listopada 2015 roku w sprawie
wprowadzenia Instrulcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Widawa, zarzadzam co nastepuje:

§1
Przeprowadzenie peinej inwentaryzacji skladnikow majgtkowych w Urzedzie Gminy
Widawa przez komisj¢ inwentaryzacyjna w nastepujacym skiadzie osobowym:
1. Pani Agnieszka Galus- Przewodniczacy komisji,
2. Pani Aneta Namirowska- Zastepca przewodniczgcego komisji,

3. Pan Piotr Wolosz- Czlonek komis;ji,

w terminie od dnia 01.12.2016r. do dnia 31.12.2016r.

wedhig harmonogramu inwentaryzacji, stanowiacego zalaeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
W celu sprawnego przeprowadzenia spisu w Urzedzie Gmina Widawa, wedlug stanu
na dzien 31 grudnia 2016 r., powolije zespoly spisowe, ktérych sktad osobowy oraz rodzaj
inwentaryzowanego skladnika majatkowego jak rowniez pole spisowe i metode inwentaryzacji

okresla zalgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nastepujace sktadniki aktywdw i pasywow:

1)  srodki trwale,

2) pozostale $rodki trwale (wyposazenie),



3) wartosci niematerialne i prawne,

4)  $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,

5) naleznosci i zobowigzania,

6) drodki trwale w budowie,

7)  pozostale skiadniki aktywdéw 1 pasywdéw z wylgezeniem wymienionych w pkt. 1-6 oraz
Srodkow pienigznych, innych $rodlcéw pienieznych, drukéw $cistego zarachowania znajdujacych

sie¢ w kasie jednostki oraz paliwa w samochodach shuzbowych.

§4
1.Sktadniki majatkn wymienione w § 3 pkt 1, 2 1 3 nalezy spisac na arkuszach spisu z natury.
2.Inwentaryzacje skiadnikow aktywdw 1 pasywdw wymienionych w § 3 pkt 4 i 5 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw, a jesli to nie jest mozliwe,
to w drodze weryfikacji dokumentéw 1 pordwnania z zapisami w ksiegach.
3.Inwentaryzacje skladnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 6 nalezy przeprowadzié przez
porownanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych w drodze spisu
z natury, jezeli sa dostgpne ogladowi, a jezeli to nie jest mozliwe, to w drodze weryfikacji
dokumentéw i poréwnania z zapisami w ksiegach.
4.Inwentaryzacje skladnikow aktywow i pasywow wymienionych w § 3 pkt 7 nalezy przeprowadzié

w drodze weryfikacji dokumentdw i poréwnania z zapisami w ksiggach.

§35

Zobowiazuje komisje inwentaryzacyjng do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie

odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogolnie obowigzujgcych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobdw
postgpowania okreslonych w instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem

trwaltym, inwentaryzacji majgtku,

3) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

4) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do komérki finansowej jednostki

w terminie 7 dni po zakoniczeniu spisu.

§6
1. Cztonkow komisji inwentaryzacyjnej czynie odpowiedzialnymi za wiasciwe, dokladne
1 rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

2. Komisja ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za wlasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi



przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji.

Zakonczenie prac spisowych powinno odby¢ si¢ w terminie do 17 stycznia 2017 .

§7

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczgcej komisji Pani Agnieszce Galug

§8

Zarzadzenie chowigzuje z dniem podpisania.

Otrzymuja do wykonania:

(pieczed imienna i pbdpis kierownika jednostki)

Otrzymuja do wiadomosei:

1.  Skarbnik Gminy
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Zalacznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 98/2016
Wojta Gminy Widawa

z dnia 14.11.2016r.

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI NA ROK 2016

Lp. Zadania Jednostki/osoby Termin
odpowiedzialne za realizacji
realizacje
Etap I - Przygotowanie inwentaryzacji
1. |Zatwierdzenie wniosku o powolanie Kierownik jednostla 10.11.2016 1.
przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej
2. |Dokonanie czynnosci sprawdzajgcych i | Stanowisko odpowiedzialne 21.11.2016 .
uzgodnien stanu wyposazenia bedgeego |za prowadzenie podrecznej
na stanie referatow ewidencji wyposazenia
3. |Przekazanie skiadnikow majatku Stanowisko odpowiedzialne 23.11.2016 1.
nienadajgcych si¢ do dalszego uzytku; |za prowadzenie podrecznej
proponowanych do likwidacji ewidencji wyposazenia
4. |Zapewnienie prawidlowego Referat Organizacyjny 30.11.2016 .
oznakowania kompletnosci
i aktualnodci spisu inwentarza
5. |Uporzgdkowanie zapisow w systemie | Referat Finansowo- 30.11.2016 .
ksiggowym modut ,,Swistak™ Budzetowy
6. |Zatwierdzenie skladu osobowego Wit Gminy 14.11.2016 1.
komisji inwentaryzacyjnej _
7. | Wyznaczenie pracownikow do Przewodniczacy komisji 14.11.2016 1.
zespoldw spisowych inwentaryzacyjnej
8. |Przygotowanie harmonogramu Komisja inwentaryzacyjna 14.11.2016 1.
i terminarza inwentaryzacji
9. |Przygotowanie projektu zarzadzenia w |Komisja inwentaryzacyjna 14.11.2016 .
sprawie organizacji inwentaryzacji na
dany rok
10. |Podpisanie zarzgdzenia w sprawie Wojt Gminy 14.11.2016 .
organizacji inwentaryzacji
I1. {Organizacja i przeprowadzenie Komisja inwentaryzacyjna 01.12.2016r.
szkolenia cztonkdw Komisji 1 cztonkow
zespolow spisowych
Etap II - Przeprowadzenie inwentaryzacji
1. | Wydanie arkuszy spisu z natury do Komisja inwentaryzacyjna 05.12.2016 .
TeCZnego spisywania
2. |Przeprowadzenie spisow z natury Zespot spisowy 6-13.12.2016 r.




3. |Pobraniec odwiadczen od oséb Zespot spisowy 06.12.2016 .
materialnie odpowiedzialnych

4. |Kontrola przebiegu czynnosci Skarbnik Gminy 8-12.12.2016r.
inwentaryzacyjnych Przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej

5. |Przekazanie sprawozdan z przebiegu | Zespol spisowy 16.12.2016 1.
inwentaryzacji arkuszy spisowych
komisji inwentaryzacyjnej

6. |Kontrola przekazanych spisow z natury |Kaomisja inwentaryzacyjna 20.12.2016 1.
1 sprawozdan opisowych

Etap III — Rozliczenie inwentaryzacji

I. |Wycena arkuszy spisowych, ustalenie |Referat Finansowo- 21-29.12.2016 1.
roznic inwentaryzacyjnych Budzetowy

2. | Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych |Komisja inwentaryzacyjna 30-31.12.2016 1.

3. |Wystgpienie do kierownikow komoérek |Komisja inwentaryzacyjna 3-5.01.2017 .
0 wyjasnienie roznic
inwentaryzacyjnych

4. |Ustalenie przyczyn powstania réznic i | Kierownicy komorek 9-12.01.2017 .
wstepnej propozycji wnioskéw w organizacyjnych
sprawie rozliczenia

5. {Przygotowanie protokotu rozliczen Komisja inwentaryzacyjna 13.01.2017 .
wynikow inwentaryzacji o dochodzen
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

6. |Zaopiniowanie protokohu rozliczen Skarbnik Gminy 16.01.2017 1.
réznic

7. |Zatwierdzeni réznic Waijt Gminy 17.01.2017 r.
inwentaryzacyjnych

8. |Zaksiegowanie roznic i dokonanie Referat Finansowo- 17.01.2017 1.
zmian w ewidencji ksiggowej Budzetowy

9. |Sprawozdanie z przebiegu Komisja inwentaryzacyjna 17.01.2017r.
inwentaryzaciji

10. |Archiwizowanie dokumentacji Referat Finansowo-

Budzetowy

Komisja inwentaryzacyjna
stanowiska pracy w
komorkach organizacyjnych




Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 98/2016
Wajta Gminy Widawa

z dnia 14.11.2016r.

Zespoly spisowe powolane w celu przeprowadzenia inwentarvzacii w 2016 r.

Lp. jRodzaj Pole spisowe Sposob — Sktady zespotu spisowego
inwentaryzowanego metoda
skladnika inwentaryzacji
majgtkowego
-$rodki trwale, Administracja Z natury
-wyposazenie, Urzedu Gminy
-$rodki pieniezne Widawa,
1. |w kasie, Lokal Dziennego
-druki $cislego Opiekuna Brzykéw
zarachowania, Przewodniczacy-
materialy w magazynie. Krawczyk Donata
-sprzet komputerowy Administracja Z natury Czlonek- Radzioch
(Gr.4 ST), Urz¢du Gminy Danuta .
~oprogramowanie Widawa Czlonek- _Sobleraj Aneta
2. |komputerowe weryfikacja (przy u'clma;e ospby
(020 wartosci odpowiedzialngj 25_1 sprzet
niematerialne i komputerowy Brozyna
prawne) Rafal)
-srodki trwale, Ochrona Z natury Przewodniczacy- Ochocka
-wyposazenie, przeciwpozarowa | Z natury Magdalena
3. |- wykaz pojazdow (poszczegdlne Czlonek- Konieczna
pozarniczych gr.7 8T Straznice OSP) Emilia
Orkiestra, Zarzad
Gminny ZOSP
Gr.0- Grunty Teren Gminy Weryfikacja z
Gr.1- Budynki i lokale  |Budynki natury
Gr.2- Obiekty inzynierii |komunalne, grunty,
ladowej 1 wodnej drogi gminne z natury lub Przewodniczgcy- Parzybut
4. |Gr.3- Kotty i maszyny weryfikacja Zbigniew
energetyczne Czlonek- Pokorska
Gr.4- Maszyny z natury Katarzyna
i urzadzenia Czionek- Piechowicz
Z natury Beata
Swietlice wiejskie |7 natury
-srodki trwate, {wg lokalizacji msc.)
-wyposazenie Chrzastawa, Zespol I
Wincentéw, Chociw, Przewodniczacy- Szuleta
Kolonia Zawady, Jolanta
Lazdow, Sarndw, Czlonek- Czapinska
Restarzew Elzbieta

Cmentarny,




Restarzew Srodkowy,
Zawady, Jozefow,
Sewerynow.

Swietlice wiejskie
(wg lokalizacji msc.)
Widawa, Wola

Z natury

Kleszczowa, Gorki Zespol 11
Grabinskie, Jozefow Przewodniczacy
Widawski, Rogdzno, Kaczmarek Dorota
Ruda, Swierczow, Czlonek- Wojtczak
Dabrowa Widawska, Magdalena

Ligota, Patoki.

Swietlice wiejskie  |Z natury

(wg lokalizacji msc.)

Brzykow, Zbordw,

Katy, Kocina, Wielka Zespol 11X

Wieg B, Siemiechdw,
Chrusty, Osieczno,
Zabtocie, Grabdowie,
Ochle.

Przewodniczgcy- Struzik
Lidia
Czlonek- Brocka Aneta

-$rodki trwale, Stadion Sportowy |Z natury Przewodniczgcy-

-Wyposazenie, Paliwoda Magdalena
Czlonek- Marszal Lidia
Czlonek- Pamuta Janusz

Naleznosci Referat Finansowo- |Potwierdzenie

1 zobowigzania wobec  |Budzetowy sald

kontrahentéw

Pordéwnanie

Naleznosci danych z ks.

1 zobowigzania wobec: rachunku

-pracownikdow, weryfikacja :

-publicznoprawne, Przewodniczacy- Baczyk

-naleznosci sporne, Matgorzata

-fundusze specjalne Czlonek- Smolarek
Agnieszka

Inwestycje rozpoczete Czlonek- Borszynska

Srodki pieniezne na Referat Finansowo- | Potwierdzenie |Dominika

rachunkach bankowych, |Budzetowy salda od banku,

pozyczki i kredyty pisemne

potwierdzenie




