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ZARZADZENIE Nr OA.0050.84.2013
WOJTA GMINY PLUZNICA
zdnia 28 listopada 2013 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji mienia Gminy Pluznica

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r.
poz. 330 z pozn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 lipca 2010 r. w
sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r.
poz. 289) oraz instrukcji z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji stanowiacej zatacznika Nr 7 do Zarzadzenia Nr 75/2010 Wjta
Gminy Pluznica z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie przepisow wewnegtrznych
regulujgcych gospodarke finansowa Urzedu Gminy w Pluznicy zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W okresie od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia do dnia 15 grudnia
2013 r. zostanie przeprowadzona okresowa inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych.

§ 2.1. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzic:

- w Urzedzie Gminy w Ptuznicy i Strazy Gminnej,

— sktadniki mienia oddane w uzytkowanie OSP (remizy),

— w budynkach komunalnych,

- w swietlicach wiejskich,

— Centrum Edukacji Ekologicznej, sali gimnastycznej, placow zabaw, wiat
przystankowych oraz mienia zagospodarowanego przy jeziorach,

— w punktach przedszkolnych,

— skfadniki mienia oddane w uzytkowanie SPZOZ w Ptuznicy oraz Stowarzyszeniu

Na Rzecz Wspierania Edukacji SPINAKER w Grudziadzu.

2. Metodg spisu z natury wg stanu na dzien 30 listopada 2013 roku
(uzupetnionych wyceng spisanych sktadnikéw majatku, poréwnaniem wartosci z
danymi ksiag rachunkowych, wyjasnieniem i rozliczeniem réznic) nalezy obja¢:

— $rodkKi trwate,
— pozostate srodki.

§ 3.Inwentaryzacje przeprowadza:
1.Komisja inwentaryzacyjna,
2.Zespoty spisowe,
3.Kontrolerzy spisowi,
4.Zespot rozliczajacy.

§ 4. W skfad Komisji inwentaryzacyjnej powotuje nastgpujace osoby:

1. Pani Magdalena Szczepanik - przewodniczacy

2. Pani Bogumita Zuzewicz - z-ca przewodniczacego
3. Pani Jolanta Cywinska - sekretarz

4. Pani Anna Kaszubowska - radca prawny

5. Karolina Pitat-Nosol - cztonek




6. Pani Marlena Bartosik - cztonek

7. Pan Mariusz Bartosik - cztonek
8. Pani Agata Kowalik - cztonek
9. Pani Wiestawa Szpanowska - cztonek
10. Pani Elzbieta Wisniewska - cztonek
11. Pani Beata Dudziak - cztonek
12. Pani Matgorzata Wisniewska - cztonek
13. Pani Anna Wisniewska - cztonek
14. Pan Emil tydzinski - cztonek
15. Pan Mariusz Papierkiewicz - cztonek
16. Pani Ewa Otremba - cztonek
17. Pani Barbara Grykier - cztonek
18. Tomasz Zygnarowski - cztonek

§ 5. Czynnosci spisowe wykonane zostang przez zespoty w nastepujacym sktadzie
osobowym:
Zespot spisowy nr 1 (budynek Urzedu Gminy, materiaty i zapasy)
1. Pani Karolina Pitat-Nosol
2. Pani Matgorzata Makuch

Zespot spisowy nr 2 (Ochotnicze Straze Pozarne i Swietlice)
1. Pan Mariusz Bartosik

2. Pani Agata Kowalik

3. Pani Elzbieta Wisniewska

4. Pani Anna Wis$niewska

Zespot spisowy nr 3 (Centrum Edukacji Ekologicznej, sala gimnastyczna, punkty
przedszkolne)

1.Pani Beata Dudziak

2.Pani Matgorzata Wisniewska

Zespot spisowy nr 4 (hydrofornie, oczyszczalnie, lokale mieszkalne, place zabaw, wiaty
przystankowe oraz zagospodarowanie jezior)

1.Pan Emil tydzinski

2.Pani Mariusz Papierkiewicz

§ 6. Wuykazy gruntow, drég oraz sieci wodociggowych i kanalizacyjnych do
weryfikacji zgodnosci z zapisami w ewidencji ksiegowej przygotuja:
1. Pani Wiestawa Szpanowska - grunty
2. Pan Emil tydzinski - sie¢ kanalizacyjna i wodociggowa, drogi

§ 7. Do przeprowadzenia spisu z natury na dzien 31 grudnia 2013 r. wyznaczam
nastepujace zespoty spisowe:
1. drukow scistego:

1)Pani Ewa Otremba

2) Pani Barbara Grykier
2. materiatow i zapasow

1) Tomasz Zygnarowski

2) Bozena Lewandowska
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3. sprzetu komputerowego do wydawania dowoddéw osobistych uzyczonego przez
ministerstwo: "

1) Bogumita Zuzewicz

2)Jolanta Cywinska

§ 8. Na dzien 31 grudnia 2013 r. nalezy przeprowadzic:

a) droga weryfikacji prawidtowos¢ stanéw wynikajacych z zamkniecia ksiag
rachunkowych poprzez poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami. Weryfikacje
stanow ewidencyjnych przeprowadzg pracownicy prowadzacy konta analityczne. Wyniki
weryfikacji ujmuje sie¢ w odpowiednich protokotach zgodnie z § 9 Zatgcznika Nr 7 do
Zarzgdzenia Wojta Gminy Nr 75/2010 z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie przepisow
wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa Urzedu Gminy w Ptuznicy.

b) inwentaryzacje w zakresie uzyskania od bankéw i kontrahentéow pisemnego
potwierdzenia sald przeprowadzg pracownicy komérki finansowe;j.

§ 9. Osoby powotane na cztonkéw zespotu spisowego ponosza peing
odpowiedzialnos¢ za wtasciwe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenia

spisu z natury.

§10. Zespot rozliczeniowy :

1.Pani Anna Samborska - przewodniczaca
2.Pani Anna Dekowska - cztonek
3.Pani Urszula Falecikowska - cztonek

§ 11. 1 Arkusze spisowe wydane zostang Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej. Arkusze spisowe wypetnia sie w 2 egzemplarzach. Zespoty spisowe
zakonczg swoje czynnosci najpdzniej do dnia 15 grudnia 2013 roku przekazujac stosowne
dokumenty Przewodniczagcemu Komisji inwentaryzacyjne;j.

2. Wykorzystane formularze spisowe Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej
przekaze w terminie do dnia 16 grudnia 2013 roku Przewodniczacemu Zespotu
rozliczajacego do opracowania roéznic miedzy danymi spisu i danymi ewidencji
ksiegowej.

3. Zespot rozliczajgcy opracuje wyniki spisu i przedstawi do dnia 31 grudnia 2013
roku Przewodniczagcemu Komisji inwentaryzacyjnej zestawienie réznic
inwentaryzacyjnych dla przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

4. Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej przedstawi do dnia 10 stycznia 2014
roku pisemne wnioski w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych oraz
sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji, obejmujace w szczegolnosci informacje o
trudnosciach napotykanych podczas spisu oraz ocene wykonywania obowigzkéw przez
osoby uczestniczace w spisie.

§ 12. Kierownikow komorek organizacyjnych zobowiazuje do uporzadkowania
mienia bedacego na wyposazeniu tych komoérek w sposéb umozliwiajacy ptynne
przeprowadzenie inwentaryzacji.

§ 13. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory
zatwierdzone przez kierownika jednostki ) powinny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych




okresu sprawozdawczego.
Dokumenty z rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spiséw rocznych, powinny by¢
dostarczone do gtéwnego ksiegowego w terminie do 31 stycznia 2014 r.

§ 14. Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynnosci, o ktérych mowa w
zarzadzeniu, czynie¢ osobiscie odpowiedzialnym Przewodniczacego Komisji, a w czasie
jego nieobecnosci zastepce. Ponadto kazdy z cztonkéw' Komisji ponosi petng
odpowiedzialnos¢ stuzbowa za prace w tej Komisji..

§ 15. Instrukcja w sprawie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji stanowi
Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia Wdojta Gminy Nr 75/2010 z dnia 31 grudnia 2010 roku
w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa Urzedu Gminy
w Pluznicy.

§ 16. Przyjmuje si¢ harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok 2013 zatacznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 17. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia

Nr OA.0050.84.2013
Wojta Gminy Ptuznica
z dnia 28.11.2013 r.

HARMONOGRAM I TERMINARZ INWENTARYZAC]I NA 2013

CZYNNOSC ETAP TERMIN 0SOBA
INWENTARYZA(]I OD.... ODPOWIEDZIALNA
DO......
1.Przygotowanie sktadnikéw Przygotowawczy 24.11.2013 Wijt
majatkowych do spisu
2.Powotanie i przeszkolenie Przygotowawczy 28.11.2013 Przewodniczacy Komisji
zespotéw spisowych Inwentaryzacyjnej
przygotowanie i doreczenie
zarzadzen, formularzy, materiatow
koniecznych do spisu-~
3.Przeprowadzenie spisdw z natury | Spisowy 01.12.2013 Cztonkowie  zespotow
15.12.2013 spisowych kontrolerzy
4. Kontrola prawidtowosci spiséw Spisowy 01.12.2013 Przewodniczacy Komisji
15.12.2013 Inwentaryzacyjnej
5.Wycena i ustalenie wartosci Spisowy 16.12.2013 Gtowny ksiggowy
spisywanych 31.12.2013
sktadnikow majatku oraz ustalenie
réznic inwentaryzacyjnych
6. Wyjasnienie przyczyn powstania | Rozliczeniowy 16.12.2013 Przewodniczacy Komisji
réznic oraz postawienie wnioskow 31.12.2013 Inwentaryzacyjnej
co do sposobu ich rozliczenia
7. Zaopiniowanie wnioskow komisji | Rozliczeniowy Radca Prawny
inwentaryzacyjnej w przypadku
uznania niedoborow za nie
mieszczace sie w granicach norm
8.Zaopiniowanie wnioskéw komisji | Rozliczeniowy 01.01.2014 Przewodniczacy Komisji
inwentaryzacyjnej w sprawie 15.01.2014 Inwentaryzacyjnej
rozliczenia réznic pod wzgledem
formalnym i rachunkowym
9. Uzyskanie zatwierdzenia Rozliczeniowy 01.01.2014 Wijt
wnioskéw przez kierownika 31.01.2014
jednostki
10. Ujecie w ksiegach Rozliczeniowy 31.01.2014 Pracownik ksiegowosci
rachunkowych réznic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia
11. Ocena przydatnosci gospodarczej | Rozliczeniowy 31.01.2014 Przewodniczacy Komisji
sktadnikéw majatkowych objetych Inwentaryzacyjnej
spisami oraz analiza przyczyn
ewentualnych nieprawidtowosci w
gospodarce sktadnikami majatku
stwierdzonych w czasie spisu
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