Zarzadzenie Nr.71/2013

Wéjta Gminy Obrazéow
z dnia 14 listopada 2013 r.

w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywow i pasywow
w Urzedzie Gminy Obrazéw za rok 2013

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz.U. z 2013 r . poz. 330)
Wojt Gminy Obrazéw zarzadza co nastepuje :

§ 1.

1.Zarzadza sie przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywow za
rok 2013 wedtug stanuna 31.12.2013 roku w Urzedzie Gminy Obrazow przez
Komisje Inwentaryzacyjna w nastepujacym sktadzie:

. Justyniarska Anna - Przewodniczgca komisji
. Kilianski Czestaw - Cztonek komisji
. Marzec Michat - Cztonek komisji
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2.Inwentaryzacja zostanie przeprowadzona wedtug harmonogramu
stanowigcego zatacznik Nr.1 do Zarzadzenia.
3.Inwentaryzacja zostanie przeprowadzona wedtug nastepujacego planu:

1-droga spisu z natury;

a) druki scistego zarachowania ,
b) materialy ,

2- w drodze potwierdzenia sald;

a)$rodki pieniezne na rachunkach bankowych,

b)udzielone pozyczki /w drodze otrzymania od bankéw i uzyskaniu od
kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego stanu w ksiggach
rachunkowych/

¢)naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci wobec



..

0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych, pracownikéw i z tytutow
publicznoprawnych w tym udzielonych pozyczek ,

d) udziaty

e)wiasne sktadniki majagtkowe powierzone kontrahentom

3-drogg porownania danych ksiagg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikow ;

a) grunty i srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

b) wartosci niematerialne 1 prawne,

¢) naleznosSci sporne 1 watpliwe,

d) rozrachunki publicznoprawne,

e) rozrachunki z pracownikami,

f) naleznosci i zobowigzania z osobami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych,
g) srodki trwate w budowie,

h) rozliczenia migdzyokresowe przychodow 1 kosztow

1) fundusze

h) inne aktywa i pasywa niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

§ 2.

1.Do przeprowadzenia spisu z natury , o ktorym mowa w $ 1 pkt 3 ppkt 1
powotuje zespot spisowy w skladzie ;

1. Kilianski Czestaw - Przewodniczacy
2. Michal Marzec - Czlonek

Osoby powotane w sklad zespotu spisowego ponosza petna odpowiedzialnos¢
za wlasciwe oraz zgodne z obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie spisu
z natury.

2. Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia sald aktywow o ktorym mowa w $ 1
pkt 3 ppkt 2 przeprowadzaja pracownicy referatu finansowo ksiegowego
odpowiednio do powierzonego danemu pracownikowi zakresu
czynnosci .

3. Weryfikacji stanéw okreslonych w $ 1 pkt 3 ppkt 3 dokonujg pracownicy

referatu finansowo ksiegowego w uzgodnieniu z pracownikami urzedu
zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach pracy .
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§ 3.

W sktad zespotu kontrolujacego wchodza nastepujace osoby ;
1.Bidas Grazyna - Przewodniczaca
2.Barbara Stapér - Cztonek

§ 4.
Zobowiazuje Komisje inwentaryzacyjna do:

a)przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie
odpowiedzialnych.

b)przestrzeganie ogdlnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji
c)sporzadzenia sprawozdania z przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji
d)przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu
Finansowo ksiegowego w terminie do dnia 15 stycznia 2014 r.

§ 5.

Termin rozpoczecia inwentaryzacji ustalam na dzien 14.11.2013 r.
Termin zakonczenia inwentaryzacji ustalam na dzien 15 stycznia 2014 roku.

§ 6.
Arkusze spisowe o numerach .......... wydano Przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;j.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wweces



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Wéjta nr 71/2013

Z dnia 14 listopada 2013 r

HARMONOGRAM PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI

Czynnosé Etap Termin Osoba odpowiedzialna
inwentaryzacji
1. Powotanie komisji inwentaryzacyjnej Przygotowawczy 14.11.2012 Wojt w drodze zarzqd:;:—nia
2. Powotanie i ustalenie harmonogramu p t Wéit w drod o
S — [ZygotOWawezy |, 115419 6jt w drodze zarzadzenia
3. Przeszkolenie zespotow spisowych,
przygotowanie i doreczenie zarzadzen, Przewodniczacy komisji
P . P : -
formularzy, materialéw koniecznych do rzygotowawcezy 05 1302012 inwentaryzacyjnej
spisu
4. Przygotowanie dokumentow Brovodiammmee do Przewodniczacy komisji
. ; z . .
inwentaryzacyjnych Y& ¥ 05.12.2012 Inwentaryzacyjne|
5. Przygotowanie pola spisowego Przygotowawczy do Osoby materialnie odpowiedzialne
05.12.2012
6. Przeprowadzenie spisu z natury Spisowy 05.12.2012-| Czlonkowie zespotéw spisowych
17.12.2012
7. Kontrola prawidtowosci spisu . Przewodniczacy komisji
Spisow 10.12.2012- . L
Rl 17.12.2012 inwentaryzacyjnej
8. Wycena spisanych skladnikéw majatku,
ustalenie ich wartoéci oraz ustalenie ) .
réznic inwentaryzacyjnych Spisowy éﬁ g%g i g_ Skarbnik
9. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia .
sald s - l Spisowy do Pracownik ksiggowosci
15.01.2013
10. Inwentaryzacja w drodze pord i
e puremania Spisowy do Pracownik ksiggowosci

z dokumentacja ksiggowa

15.01.2013




11. Protokét réznic inwentaryzacyjnych

Czlonkowie komisji

Rozliczeniowy do : .
15.01.2013 Inwentaryzacyjnej
12. Wyjasnienie przyczyn réznic Bl i Przewodniczacy komisji
s ; zli . -
inwentaryzacyjnych ozZliczeniowy 15.01.2013 inwentaryzacyjnej
13. Protokét rozliczenia réznic Rozliczeniow do Przewodniczacy komisji
; . z . -
inwentaryzacyjnych Y 15.01.2013 inwentaryzacyjnej
14. Zaopiniowanie wnioskow komisji
1r-1wentar)’(zacyjm'aj w P rzypadku' Henania Rozliczeniowy do Radca prawny
niedobordéw za niemieszczace sie 15.01.2013
w granicach norm
15. Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw Rozliczeniow do Przewodniczacy komisji
przez Wojta Y 15.01.2013 inwentaryzacyjnej
lfS: F_’oc?_lgme decyzji w sprawie rozliczenia Radlicamniowg do Wik Gy
roznic inwentaryzacyjnych 15.01.2013
— FJJQCI? A Rozliczeniowy do Pracownik ksiggowosci
rozliczenie w ksiggach rachunkowych 15.01.2013
18. Sporzadzenie wykazu sktadnikow _ ‘
majatku podlegajacych likwidacji Rozliczeniowy o Cztonkowie komisji
i przekazanie przewodniczacemu komisji 15.01.2013 inwentaryzacyjnej
likwidacyjnej
Waéjt Gminy
—-‘—_—_‘-h__-"‘
Ocz5

mar Krzvsztof Tworek
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