Zarzgdzenie Nr 0A.0050.93.2017
WOJTA GMINY PLUZNICA
z dnia 31 pazdziernika 2017 r.

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz.
1047 z pdin. zm.) oraz instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji stanowigcej
zalacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr OA.0050.11.2017 Wéjta Gminy Pluznica z dnia 31.01.2017 r. w
sprawie zmiany przepisow wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowg w Gminie Pluznica
oraz Urzedzie Gminy w Pluznicy zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W okresie od dnia wejécia w zycie niniejszego zarzgdzenia do dnia 15 grudnia 2017 r. zostanie
przeprowadzona okresowa inwentaryzacja skladnikéw majatkowych.

§ 2.1. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzic:

- w Urzedzie Gminy w Phuznicy,

- skladniki mienia oddane w uzytkowanie OSP (remizy)

-~ w budynkach komunalnych,

- w $wietlicach wiejskich,

~  Centrum Edukacji Ekologicznej, sali gimnastycznej, placow zabaw, wiat przystankowych
oraz micnia zagospodarowanego przy jeziorach,

- skladniki mienia oddane w uzytkowanie SPZOZ w Pluznicy, Gminnemu Osrodkowi
Pomocy Spotecznej w Pluznicy,

- w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Pluznicy.

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wg stanu na dzien 31 pazdziernika
2017 roku i objaé¢ $rodki trwale i pozostate Srodki (uzupelniona wyceng spisanych skladnikow
majgtku, poréwnaniem wartosci z danymi ksigg rachunkowych, wyjasnieniem i rozliczeniem
roznic).

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

§ 4. W sklad Komisji inwentaryzacyjnej powotuje nastepujace osoby:

1. Magdalena Szczepanik - przewodniczacy
2. Bogumita Zuzewicz - z-ca przewodniczacego
3. Hanna Swierczyfska - sekretarz

4, Karolina Pitat-Nosol - cztonek

5. Marlena Bartosik - czlonek

6. Mariusz Bartosik - czlonek

7. Agata Kowalik - czionek

8. Wiestawa Szpanowska - ¢czlonek

9. Elzbieta Wisniewska - czlonek

10. Beata Dudziak - cztonek

11. Marianna Zakrzewska - czlonek

12. Emil Lydzinski - czlonek

13. Robert Zurawski - czlonek

14. Mariusz Papierkiewicz - cztonek

15. Marzena Machniak Papierkiewicz - czionek
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. Barbara Grykier - cztonek



17. Tomasz Zygnarowski - czlonek

18. Karolina Zielifiska - czlonek
19. Matgorzata Makuch - czlonek
20. Bozena Lewandowska - czlonek
21. Sylwia Rézynska - cztonek

22. Agnieszka Grodecka-Pawlikowska — cztonek

§ 5. Czynnosci spisowe wykonane zostang przez zespoty w nastepujacym skladzie osobowym:
1. Zespot spisowy nr 1 (budynek Urzedu Gminy, materialy i zapasy):

a) Karolina Pitat-Nosol - przewodniczaca
b) Marlena Bartosik - czlonek
¢) Hanna Swierczynska - czlonek

2. Zespdt spisowy nr 2 (Ochotnicze Straze Pozarne i swietlice)

a) Mariusz Bartosik - przewodniczacy

b) Agata Kowalik - cztonek i
¢) Marianna Zakrzewska - czlonek

d) Malgorzata Makuch - cztonek

3. Zespdt spisowy nr 3 (Centrum Edukacji Ekologicznej, sala gimnastyczna)
a) Beata Dudziak - przewodniczaca
b) Karolina Ziclinska - czionek

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

a) Robert Zurawski - przewodniczgcy
b) Emil Lydzinski - cztonek
¢) Mariusz Papierkiewicz - czionek

5. Zesp6t spisowy nr 5 (Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Pluznicy)
a) Sylwia Rézynska — Przewodniczacy
b) Agnieszka Grodecka-Pawlikowska — cztonek

§ 6. Wykazy gruntéw, drog oraz sieci wodociagowych i kanalizacyjnych do weryfikacji zgodnosci
z zapisami w ewidencji ksiggowej przygotuja:

a) Wiestawa Szpanowska — grunty,

b) Emil Lydzihski — drogi,

¢) Robert Zurawski — sie¢ wodociggowa i kanalizacyjna.

§ 7. Do przeprowadzenia spisu z natury na dzien 31 grudnia 2017 r. wyznaczam nastgpujgce
zespoly spisowe:

1. drukéw scistego zarachowania:

a) Marzena Machniak-Papierkiewicz,

b) Barbara Grykier.

2. materialow i zapasow:
a) Tomasz Zygnarowski,
b) Bozena Lewandowska.

§ 8. Na dzieh 31 grudnia 2017 r. nalezy przeprowadzié:‘
a) droga weryfikacji prawidlowo$é¢ stanéw wynikajagcych z zamknigeia ksigg rachunkowych
poprzez poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych



przeprowadza pracownicy prowadzacy konta analityczne. Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w
odpowiednich protokotach.

b) inwentaryzacje w zakresic uzyskania od bankow i kontrahentow plsemnego potwierdzenia sald
przeprowadza pracownicy komorki finansowej.

§ 9. Osoby powotane na czionkéw zespotu spisowego ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za whasciwe
i zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenia spisu z natury .

§10. Zespdt rozlic'zéniowy :

1. Anna Dekowska - przewodniczaca
2. Wojciech Leppek - czlonek
3. Urszula Falecikowska - czlonek

§ 11. 1.Arkusze spisowe wydane zostana Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej. Arkusze
spisowe wypelnia sie w 2 egzemplarzach. Zespoly spisowe zakoncza swoje czynno$ci najpdznicj do
dnia 15 grudnia 2017 roku przekazujac stosowne dokumenty Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej.

2. Wykorzystane formularze spisowe Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej przekaze w
terminie do dnia 18 grudnia 2017 roku Przewodniczacemu Zespotu rozliczajacego do opracowania
réznic miedzy danymi spisu i danymi ewidencji ksiggowe;.

3. Zespdt rozliczajacy opracuje wyniki spisu i przedstawi do dnia 31 grudnia 2017 roku
Przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej zestawienie roznic inwentaryzacyjnych dla
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

4. Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej przedstawi do dnia 10 stycznia 2018 roku pisemne
wnioski w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych oraz sprawozdanie z przebiegu
inwentaryzacji , obejmujace w szczeg6lnosci informacje o trudnosciach napotykanych podczas
spisu oraz oceng wykonywania obowiazkéw przez osoby uczestniczgce w spisie .

§ 12. Kierownikoéw komorek organizacyjnych zobowiazuj¢ do uporzadkowania mienia bedacego na
wyposazeniu tych komérek w sposob umozliwiajacy ptynne przeprowadzenie inwentaryzacji .

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

2. Dokumenty z rozpatrzenia roéznic inwentaryzacyjnych spisow rocznych, powmny by¢
dostarczone do gldwnego ksiegowego w terminie do 31 stycznia 2018 r.

§ 14. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci, o ktérych mowa w zarzadzeniu,
czynie osobiscie odpowiedzialnym Przewodniczacego Komisji, a w czasie jego nieobecnosci
zastepcg. Ponadto kazdy z cztonkéw Komisji ponosi petng odpowiedzialnosé stuzbowa za pracg w
tej Komisji.

§ 15. Instrukcja w sprawie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji stanowi Zatgcznik Nr 7 do
Zarzadzenia Wéjta Gminy Nr 21 z dnia 30 czerwca 2008 roku w sprawie przepisdéw wewnetrznych
regulujacych gospodarke finansowg Urzedu Gminy w Pluznicy.

§ 16. Przyjmuje si¢ harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok 2017, stanowiacy zatacznik Nr
1 do niniejszego Zarzadzenia.



§ 17. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydama.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr OA.0050.93.2017
Woijta Gminy Pluznica

7 dnia 31 pazdziernika 2017 1.

HARMONOGRAM I TERMINARZ INWENTARYZACJI NA 2017 rok

CZYNNOSC ETAP TERMIN OSOBA
INWENTARYZACJI oD.... ODPOWIEDZIALNA
DO......
1.Przygotowanie skladnikow Przygotowawczy 30.10.2017 Wojt
majatkowych do spisu
2. Powolanie i przeszkolenie Przygotowawczy 31.10.2017 Przewodniczacy
zespokow spisowych, Komisji
przygotowanie i dor¢ezenie Inwentaryzacyjnej
zarzadzen, formularzy, materialow
koniecznych do spisu
3. Spis z natury Spisowy 01.11.2017 Czlonkowie zespolow
15.12.2017 spisowych kontrolerzy
4, Kontrola prawidlowosci spisow | Spisowy 01.12.2017 Pracownicy
15.12.2017 ksicgowosci
5. Wycena i ustalenie wartosci Spisowy 18.12.2017 Pracownik ksiggowosci
spisywanych skladnikéw 31.12.2017
6. Wyjasnienie przyczyn powstania | Rozliczeniowy 18.12.2017 Pracownik
réznic oraz postawienie wnioskow 31.12.2017 ksigcgowosci
co do sposobu ich rozliczenia
7. Zaopiniowanie wnioskow Rozliczeniowy 02.01.2018 Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej w 15.01.2018 Komisji
przypadku uznania niedobordéw za Inwentaryzacyjnej
nie mieszczace si¢ w granicach
norm
8.Zaopiniowanie wnioskow Rozliczeniowy 02.01.2018 Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej w 15.01.2018 Komisji
sprawie rozliczenia réznic pod Inwentaryzacyjnej
wzgledem formalnym i
rachunkowym
9. Uzyskanie zatwierdzenia Rozliczeniowy 02.01.2018 Wojt
whniosk6w przez kierownika 31.01.2018
jednostki
10.Ujecie roznic Rozliczeniowy 31.01.2018 Pracownik ksi¢ggowosci
inwentaryzacyjnych i ich
rozliczenia w ksiggach
rachunkowych
11. Ocena przydatnosci Rozliczeniowy 31.01.2018 Przewodniczacy
gospodarczej skladnikéw Komisji
majatkowych objetych spisami Inwentaryzacyjnej
oraz analiza przyczyn
ewentualnych nieprawidlowosci w
gospodarce skladnikami majatku
stwierdzonych w czasie spisu







