Zarzadzenie Nr 90/2015
Wéjta Gminy Siedlec
z dnia 12 listopada 2015 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jedn. Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z p6zn. zm.) oraz zgodnie z Zarzgdzeniem nr 28/2005 Wéjta
Gminy Siedlec z dnia 2 wrzesnia 2005 r. w sprawie instrukcji regulujacych gospodarke
majgtkiem trwatym i jego inwentaryzacji, zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1

1. Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych na stanie
Urzgdu Gminy Siedlec wg stanu na dzien 31 grudnia 2015 roku zgodnie
z harmonogramem inwentaryzacji stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Powoluje Komisje Inwentaryzacyjng w skladzie:
1) Mieczystawa Kicinska — przewodniczgcy
2) Agnieszka Kasperczak — czionek
3) Maria Zboralska — czlonek

§2

Do przeprowadzenia okresowego spisu z natury wymienionych sktadnikéw majatkowych
wyznaczam zespoly spisowe w nastgpujacych sktadach osobowych:
1. Obiekty i wyposazenie urzedu gminy;
1) Marcin Czubkowski — przewodniczgcy
2) Katarzyna Smialek — cztonek
3) Ewa Wo$ — czlonek

2. Obiekty i wyposazenie osrodkow zdrowia;
1) Lidia Zuchowska — przewodniczacy
2) Urszula Dach — czlonek
3) Jolanta Zurek — czlonek

3. Obiekty i wyposazenie ochotniczych strazy pozarnych;
1) Hieronim Birk — przewodniczacy
2) Anna Lehmann — cztonek
3) Kamila Wieczorek — czlonek

4. Obiekty, budynki, budowle i grunty;
1) Teresa Pawliczak — przewodniczgcy
2) Ewelina Krawczyk — cztonek
3) Joanna Raczkowiak — cztonek

5. Urzad gminy — kasa;
1) Gabriela Marciniec — przewodniczacy
2) Paulina Barczewska-Nowak — cztonek
3) Marcin Czubkowski — cztonek



§3

Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastgpujace sktadniki majatkowe:

N

srodki trwate,

srodki trwate w uzytkowaniu,
Srodki pieni¢zne,

naleznosci i zobowigzania,
srodki trwate w budowie,
druki Scistego zarachowania.

§ 4

Skfadniki majatku wymienione w § 3 pkt 1 i 2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu
Z natury.

Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 3 nalezy przeprowadzié
w drodze spisu z natury i poréwnania z danymi z ksiegi w formie protokolu kontroli
kasy.

Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 4 nalezy przeprowadzié
w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.

Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 5 nalezy przeprowadzié
przez pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych, w
drodze spisu z natury jezeli sa dostepne ogladowi i ich spis jest mozliwy, pozostale
sktadniki w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami w ksiegach.

Inwentaryzacj¢ skladnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 6 nalezy przeprowadzié
poprzez poroéwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajgcym z ksiag rachunkowych
w drodze spisu z natury.

§5

Zobowigzuj¢ odpowiednio Komisj¢ Inwentaryzacyjng i zespoly spisowe do:

1.

Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale o0s6b materialnie
odpowiedzialnych oraz do wlasciwego, dokladnego i rzetelnego przeprowadzenia
inwentaryzacji zgodnie ze stanem faktycznym.

Przestrzegania ogdlnie obowiazujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad
1 sposobéw postgpowania okreslonych w Instrukcji w sprawie zasad gospodarki
majgtkiem trwalym i odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz instrukcji
inwentaryzacyjnej.

Sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji dot. dokumentéw zdanych przez zespoty
spisowe.

Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo —
ksiegowego w terminie 5 dni po zakonczeniu spisu.

§6

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.

2. Nadzoér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

gs/fng




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 90/12015
Wéjta Gminy Siedlec z dnia 12 listopada 2015 r.

Harmonogram inwentaryzacji na 2015 rok

Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, metoda,
inwentaryzacji zinwentaryzowania przeprowadzenia technika inwentaryzacji
inwentaryzacji
Grunty Dane ewidencji od 20. 11. 2015 Weryfikacja sald na dzien
ksiggowej i ewidencji | do 31. 12.2015 31.12.2015
operacyjnej
Wartosci Dane ewidencji od 20. 11. 2015 Weryfikacja sald na dzien
niematerialne i ksiggowej i ewidencji | do 31. 12. 2015 31.12.2015
prawne operacyjnej
Srodki trwate i srodki | Dane ewidencji od 20. 11. 2015 Spis z natury wedlug stanu
trwale w uzywaniu ksiegowej do 31.12.2015 na dzien 31. 12. 2015
Srodki trwate Dane ewidencji od 20. 11. 2015 Weryfikacja sald na dzieni
w budowie ksigegowej do 31.12.2015 31.12. 2015
Rozrachunki Dane ewidenc;ji od 20. 11. 2015 Weryfikacja sald na dzien
z pracownikami ksiegowej do 24.12.2015 31.12.2015
Rozrachunki Dane wedlug od 20. 11. 2015 Weryfikacja sald na dzien
publiczno - prawne ewidencji ksiegowej do 31. 12.2015 31.12.2015
Naleznosci Wszystkie z od 20. 11. 2015 Pisemne uzgodnienie sald
i zobowigzania wyjatkiem naleznosci | do 15. 01.2016 z kontrahentami na dzien
spornych 31.12.2015
i watpliwych,
naleznosci
i zobowigzan
pracownikow
i publiczno - prawnych
Srodki pieniezne Kasa Urzedu Gminy 31.12.2015 Roczna — spis z natury wg
w kasie stanu na dzien 31. 12. 2015
Druki scistego Urzad Gminy 31.12.2015 Roczna — spis z natury wg
zarachowania, czeki stanu na dzien 31. 12. 2015
obce, weksle i inne
papiery warto$ciowe
Pozyczki i kredyty Wedlug ewidencji od 31.12.2015 Pisemne uzgodnienie sald
ksiggowej do 15. 01.2016 wedlug stanu na dzien
31.12.2015
Srodki pieniezne Wszystkie rachunki od 31. 12. 2015 Pisemne uzgodnienie sald
zgromadzone na bankowe do 15.01.2016 wedlug stanu na dzien
rachunkach 31.12.2015
bankowych
Udzialy w innych Wedlug stanu od 31. 12.2015 Pisemne uzgodnienie sald
jednostkach ewidencji ksiegowe;j do 15.01. 2016 wedhug stanu na dzien
31.12.2015
Materiaty o niskiej Urzad Gminy od 20. 11. 2015 Roczna — spis z natury wg
wartosci w ewidencji do31.12.2015 stanu na dzien 31. 12. 2015
pozaksiegowej
Wiasne sktadniki Wedhug ewidencji od 20. 11. 2015 Pisemne uzgodnienie sald
majatkowe ksiggowej do 31. 12. 2015 z kontrahentami na dzien
powierzone innym 31.12.2015
jednostkom




