Zarzadzenie Nr 80/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 08 pazdziernika 2013r

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow w:

- Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce

Dziatajac na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r.,poz. 594 t.j.), art. 4, art. 5 i art. 26 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci  (Dz. U. z 2013, poz. 330 tj.), oraz
Zarzadzenia Nr 5/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia 2 stycznia
2007 roku w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji inwentaryzacyjne;j,
zarzadzam co nastepuje:

§1
Inwentaryzacje roczng aktywow 1 pasywow za rok 2013
przeprowadza si¢ w okresie od 08.10.2013 do 31.12.2013 wedtug nastepujacego

planu:

1. drogg spisu z natury :

a) Srodkow pienigznych i depozytow w kasie Urzedu — wedtug stanu na dzien
31.12.2013

b) paliwo w bakach samochodow i pojazdéow — wedlug stanu na dzien
31.12.2013

c) drukéw Scistego zarachowania - wedtug stanu na dzien 31.12.2013

2. droga uzyskania potwierdzenia salda:

a) srodkow pienigznych na rachunkach bankowych, kredytow bankowych i
pozyczek (w tym udzielonych), wyemitowanych obligacji, posiadanych akcji
1 udziatoéw w spotkach — wedlug stanu na dzien 31.12.2013

b) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, wiasnych
sktadnik6w majatkowych powierzonych innym kontrahentom — wedtug stanu
na dzien 31.12.2013

3. w formie poréwnania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci (weryfikacji sald):

a) naleznosci spornych i watpliwych,

b) rozrachunkéw z pracownikami,

c) rozrachunkéw publicznoprawnych

d) innych niewymienionych wyzej aktywow 1 pasywow, w tym:

- grunty



- warto$ci niematerialne i prawne
- Srodki trwate i $rodki trwate w budowie
wedtug stanu na dzien 31.12.2013

§2

Do przeprowadzenia czynnosci okreslonych w § 1 zgodnie z
harmonogramem przeprowadzania inwentaryzacji na 2013 rok stanowigcym
zatacznik Nr | do niniejszego zarzadzenia, powotuje zespoly w sktadzie :

Zespol Nr 1

1. Przewodniczacy Zespotu — Marian Kotyniewicz
2. Czlonek Zespotu — Sylwia Tusnio
3. Cztonek Zespotu — Edyta Maciejewska

Zespol Nr 11

1. Przewodniczacy Zespotu — Teresa Smotuch
2. Cztonek Zespotu — Jowita Krzywicka

3. Cztonek Zespotu — Danuta Rzadkowska

Zespol Nr 11T

1. Przewodniczacy Zespotu — Matgorzata Zychowicz
2. Czlonek Zespotu — Joanna tukawska

3. Cztonek Zespotu — Rafat Kraska

§3

Zobowigzuje Zespoty Inwentaryzacyjne do przeprowadzenia w/w
czynnosci zgodnie z terminami okreslonymi w paragrafie 1.



§ 4

Zobowiazuje Skarbnika oraz Przewodniczacych Zespotow
Inwentaryzacyjnych do przeprowadzenia instruktazu i szkolenia wszystkich
cztonkéw powotywanych do inwentaryzacji oraz 0sob odpowiedzialnych
materialnie.

§5

1. Zobowiazuje osoby odpowiedzialne materialnie do odpowiedniego
przygotowania i uporzadkowania rejonéw spisowych oraz znajdujgcych sig
w nich sktadnikow.

2. Czlonkéw zespolow czynie odpowiedzialnymi za wiasciwe, doktadne
i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

3. Na czas inwentaryzacji zawieszam nieobecnosci ze wszystkich tytutow
zwiazanych z jej przeprowadzeniem.

§6

Zespoly Inwentaryzacyjne sporzadzaja sprawozdanie z przebiegu
i wyniku inwentaryzacji w terminie 7 dni od dnia zakonczenia inwentaryzacji do
dnia 07.01.2014 roku. Sprawozdanie powinno uzyska¢ akceptacje Skarbnika
oraz zostaé zatwierdzone przez Burmistrza Miasta i Gminy. Petng dokumentacje
nalezy ztozy¢ do rozliczenia w Referacie Finansowym Urzedu Miasta i Gminy
w Daleszycach.
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Ustalam termin wykonania zarzadzenia na dzien 31.12.2013 roku .
Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia czyni sig Przewodniczacych
Zespotdw Spisowych.

§8

Zobowiazuje pracownika merytorycznego Referatu Finansowego
Urzedu Miasta i Gminy do prawidlowego i terminowego dokonania wyceny
inwentaryzowanych  skladnikéw  majatku  oraz  ustalenia  roznic
inwentaryzacyjnych.



§9

Zobowiazuje Skarbnika do ujecia rdznic inwentaryzacyjnych w
ksiggach rachunkowych 2013 roku.

§10
Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzgdzenia powierzam
Skarbnikowi.
§11
- Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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HARMONOGRAM

Przeprowadzenia inwentaryzacji na 2013 rok

Zalagcznik Nr 1

Do zarzadzenia Nr 80/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 08 pazdziernika 2013 r.

Lp Przedmiot inwentaryzacji Obiekt zinwentaryzowania Termin realizacji Rodzaj, forma, Nr zespolu spisowego
metoda, technika przeprowadzajacego
inwentaryzacji inwentaryzacje -osoba
odpowiedzialna
I Czynnosci przedinwentaryzacyjne
1. [Przygotowanie zarzadzenia Burmistrza w sprawie 08.10.2013 Projekt Sekretarz
powolania czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej- zarzadzenia
wydanie zarzadzenia
1X Szczegolowy harmonogram inwentaryzacji
Lp Przedmiot inwentaryzacji Obiekt zinwentaryzowania Termin realizacji Rodzaj, forma, Nr zespolu spisowego
metoda, technika przeprowadzajacego
inwentaryzacji inwentaryzacje —
osoba odpowiedzialna
1 | Wartos$ci niematerialne i prawne Dane ewidencji ksiegowej | od 14.10.2013 Weryfikacja sald I
Konto 020 Referatu Finansowego na dzien
31.12.2013
do 31.12.2013
2 | Grunty Dane ewidencji ksiggowej | od 14.10.2013 Weryfikacja sald 11
Konto 011 Referatu Finansowego 1 na dzien
Srodki trwale ewidencji analitycznej 9 31.12.2013
Konto 011 Referatu Gospodarki do 31.12.2013
Mienia Komunalnego 1
Rolnictwa
Dane ewidencji ksiegowe;j
3 Srodki pienigzne w kasie Kasa znajdujaca sig¢ w 31.12.2013 Roczna, spis z |

Srodki pienigzne w banku

Referacie Finansowym

natury wg stanu
na dzien
31.12.2013




4 | Druki scistego zarachowania Znajdujace si¢ w Referacie 31.12.2013 Roczna, spis z 111
Finansowym natury wg stanu
na dzien
31.12.2013
5 | Pozostate srodki trwale - wurzedzie gminy od 14.10.2013 Roczna, spis z I1, III
Konto 013 do 31.12.2013 natury wg stanu
na dzien
31.12.2013
6 |Materialy : opal, paliwo i inne Dane ewidencji ksiegowej 31.12.2013 Roczna, spis z I
Referatu Finansowego natury wg stanu
na dzien
31.12.2013
7 | Poinformowanie 0s6b materialnie 10.10.2013 Przewodniczacy
odpowiedzialnych za powierzone mienie. komisji wraz ze
Przeprowadzenie szkolenia zespolow spisowych Skarbnikiem
8 |Przeprowadzenie ogledzin $rodkéw trwatych i|- w urzedzie gminy 12.11.2013 ogledziny Osoba materialnie
pozostatych s$rodkoéw trwatych w uzywaniu pod|- mienia gminnego odpowiedzialna
wzgledem oznakowania 1 przydatnosci oraz|- pozostalych
uzgodnienie pdl spisowych z ewidencja ksiggowa
9 |Likwidacja srodkow zniszczonych nieprzydatnych |- w urzedzie gminy od 08.10.2013 Sporzadzenie Komisja
- na podstawie przedstawionych wnioskow - mienia gminnego do 29.11.2013 protokotu likwidacyjna
- pozostalych
10 |Przedstawienie Skarbnikowi zatwierdzonych przez 29.11.2013 Protokol Komisja
kierownika jednostki protokotow likwidacyjna
11 |Zebranie oswiadczen wstgpnych od o0sob od 08.10.2013 Zespoly spisowe

odpowiedzialnych materialnie, pobranie arkuszy
spisowych i pozostatych i1 pozostalych drukow
inwentaryzacyjnych

do 31.10.2013

o




Inwentaryzacja

III
1 | Przeprowadzenie inwentaryzacji gminnych | Wedtug harmonogramu Wedhug Wedhug Wedlug
skladnikéw majatkowych harmonogramu harmonogramu | harmonogramu
2 |Pobranie od oséb odpowiedzialnych materialnie Bezposrednio po Druki podpisane | Zespoly spisowe
oswiadczen koncowych zakonczeniu spisu
danego pola
spisowego
3 | Przekazanie dokumentacji : spisu srodkéw 31.12.2013 Arkusze spisowe, | Zespotly spisowe
trwatych i $rodkéw trwatych w uzywaniu, spisu os$wiadczenia
pozostalego majatku do ksiggowosci Protokoty wg
ustalonych
WZOrOw ,
Sprawozdania
14% Wycena materialéw inwentaryzacyjnych, ustalenie weryfikacja i rozliczenie roznic
1 | Wycena arkuszy (protokotow) spisowych oraz do 15.01.2014 Ksiggowosc
sprawdzenie poprawnosci dokumentacji
inwentaryzacyjnej srodkoéw trwatych i pozostatych
srodkow trwatych
2 |Rozliczenie inwentaryzacji do 28.02.2014 Ksiggowosc
3 |Przekazanie wynikow rozliczonej inwentaryzacji do 01.03.2014 Ksiggowosc¢
do zatwierdzenia Skarbnikowi i Burmistrzowi
\%4 Spozytkowanie ustalen inwentaryzacji dla potrzeb zarzadzania
1 |Analiza wynikéw inwentaryzacji pod katem Kierownik jednostki
przygotowania rozliczenia, wielkosci réznic, przy udziale
gospodarowania majatkiem, przydatnosci majatku do 25.03.2014 Skarbnika 1
trwalego i obrotowego itp. przewodniczacych

(U3 )




komisji

inwentaryzacyjnych
Wydawanie polecen (zarzadzen wewngtrznych) do 25.03.2014 Kierownik jednostki
doskonalenia poprawnosci inwentaryzacji
1 zarzadzania dziatalnoscia jednostki
Rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych materialnie do 25.03.2014 Ksiggowosc, radca
prawny, kadry
Zatwierdzil
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