oo ~ ZARZADZENIE NR 116/2017
WOJTA GMINY SKARZYSKO KOSCIELNE
z dnia 4 grudnia 2017 r.

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow majgtkowych (aktywéw i
pasywow) Gminy Skarzysko Koscielne.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3, art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o

samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2017 r. poz.1875). art. 4 ust.3 pkt 31 art. 26 ustawy z dnia
29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016, poz. 1047 z pézn. zm.)

- oraz Zatacznika Nr 4 — Instrukcja w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym, zasad
weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow wykazanego w ksiggach
rachunkowych , zarzadzenia Nr 10/2014 Wo¢jta Gminy Skarzysko Koscielne z dnia 5
lutego 2014 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

1.

2

zarzadzam co naste¢puje:
§1

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikdw majatkowych w Urzedzie

Gminy w Skarzysku Koscielnym.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych na

dzien 31 grudnia 2017 roku, zgodnie z:

1) szezegdtowym harmonogramem przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych w Urzedzie Gminy w Skarzysku Koscielnym, stanowigcym
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzania,

2) planem przeprowadzenia czynno$ci inwentaryzacyjnych w Urzedzie Gminy w

Skarzysku Koécielnym, stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Powoluje komisje inwentaryzacyjng w skladzie:

Y]

9)

Przewodniczacy komisji -- Magdalena Weglowska,
Czlonek komisji- Renata Stankiewicz,

Czlonek komisji- Magdalena Zbroiiska,

Czlonek komisji- Bozena Pochylska,

Czlonek komisji- Dagmara Btach,

Cztonek komisji — Michal Walkiewicz,

Cztonek komisji- Monika Michalska.

Cztonek komisji — Robert Gladys.

Czlonek komisji- Katarzyna Kotwica.

10) Cztonek komisji- Andrzej Skrzypezak,
11)Czlonek komisji- Monika Zuba.

12) Cztonek komisji- Ksawery Krupa



1)

2)

4)

3)

§3

Ustala sic nastepujacy zakres oraz sposéb przeprowadzenia w Urzedzie Gminy

inwentaryzacji majatku wedtug stanu na dzien 31.12.2017 roku:

drogg spisu z natury na arkuszach spisowych:

a) srodki trwale, z wyjatkiem Srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest utrudniony i z
wyjatkiem gruntow,

b) pozostale srodki trwate ( wyposazenie).

¢) skladniki majatkowe ujete jedynie w ewidencji ilosciowej, z wylgczeniem wartosci
niematerialnych 1 prawnych,

d) obce skladniki aktywow znajdujace si¢ w Urzgdzie, bgdgce wihasnoscia innych
podmiotow, a powierzone do przechowywania, przetwarzania lub uzywania na
potrzeby Urzedu ( na odrgbnych arkuszach spisowych).

w drodze spisu z natury, w formie protokotu kontroli kasy wraz z poréwnaniem z

zapisami w raportach kasowych:

a) $rodki pienigzne w kasie,

b) czeki i weksle obce,

w drodze spisu z natury i pordwnania stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z

ksiag rachunkowych druki $cistego zarachowania,

w drodze spisu z natury, w formie protokotu kontroli:

a) depozyty.

b) gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe ztozone jako zabezpieczenie nalezytego
wykonania uméw,

¢) druki scislego zarachowania

w drodze uzyskania potwierdzenia sald :

a) nalezno$ci . z wyjatkiem spornych i watpliwych, z tytutu rozliczen dochodow i
wydatkow budzetowych , w tym ze §rodkéw funduszy pomocowych z podlegtymi
gminie jednostkami, rozrachunkéw budzetu Gminy,

b) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych ( w tym $rodki
pieniezne na lokatach, $rodki pienigzne stanowigce zabezpieczenie nalezytego
wykonania umow),

¢) kredyty i pozyczki, w tym udzielone,

d) udzialy i akcje.,



6)

e)

wlasne sktadniki majatkowe powierzone innym podmiotom do przechowywania.

przetwarzania lub uzywania,

w drodze poréwnania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 1

weryfikacji sald:

a)

b)

srodki trwale w budowie.

srodki trwale, do ktorych dostep jest utrudniony (np. budowle stanowigce
infrastrukture drogowa . kanalizacyjna i inna),

grunty.

wartosci niematerialne 1 prawne,

rozrachunki publicznoprawne,

rozrachunki z osobami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych,

rozrachunki z pracownikami,

naleznosci sporne i watpliwe,

rozrachunki budzetu Gminy.

rozrachunki z tytuhu rozliczen dochodéw i wydatkéw budzetowych, w tym ze
srodkow funduszy pomocowych z podleglymi gminie jednostkami budzetowymi,

inne niewymienione w ust 1, pkt 1) do 5), w tym w szczegdlnosei: fundusz

jednostki, prawo wicczystego uzytkowania gruntow, zobowiazania, konta

wynikowe budzetu Gminy, $rodki majatkowe zaewidencjonowane na kontach
pozabilansowych, z wylgczeniem obeych sktadnikow aktywow znajdujacych sig w
Urzedzie , bedacych wlasnoscig innych podmiotéow, a powierzonych do
przechowywania, przetwarzania lub uzywania na potrzeby Urzedu,

aktywa i pasywa, ktore podlegaja inwentaryzacji metoda spisu z natury lub
uzyskania potwierdzenia salda, jezeli ich zinwentaryzowanie tymi metodami z

przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

7 zastrzezeniem ust 1 pkt 6), inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w ten sposob, aby

czynnosci inwentaryzacyjne rozpocza¢ nie wezesniej niz 14 grudnia 2017 roku a

zakoniczy¢ do dnia 15 stycznia 2018 r. Ustalenie stanu musi nastapi¢ przez dopisanie

lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda-

przychodow i rozchodéw (zwigkszen i zmniejszen). jakie nastapily miedzy data spisu

lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych tj. 31

grudnia 2017 r.



wh
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2)

3)

3)

W dniu 29.12.2017 r. nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje $rodkow pienigznych w
kasie Urzedu 1 drukow scistego zarachowania.
Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewnié¢ porownanie danych wynikajacych z
ewidencji ksiggowe] z ewidencja odpowiedni gminnego i powiatowego zasobu
nieruchomosci.
W trakcie czynno$ci inwentaryzacyjnych nalezy dokona¢ oceny przydatnosci
posiadanych skladnikéw majatkowych oraz prawidlowosei ich przechowywania i
zabezpieczenia.
Spis inwentaryzacyjny powinien zosta¢ poddany kontroli przez Zastepce Skarbnika
Gminy.
§4
W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych
powohuje zespoly spisowe:
Zespdl spisowy nr 1:
a) Renata Stankiewicz
b) Monika Michalska,
¢) Michat Walkiewicz
Zespodl spisowy nr 2:
a) Dagmara Blach,
b) Robert Gladys.
¢) Katarzyna Kotwica
d) Ksawery Krupa
Zespol spisowy nr 3:
a) Renata Stankiewicz.
b) Bozena Pochylska
Zespot spisowy nr 4:
a) Magdalena Zbroinska,
b) Magdalena Weglowska
Zespol spisowy nr 5
a) Andrzej Skrzypczak.
b) Robert Gladys,
¢) Michal Walkiewicz,
d) Monika Zuba
¢) Ksawery Krupa.



(78 )

§5

Zgodnie 7 ustaleniami zawartymi w harmonogramie przeprowadzenia inwentaryzacji,
zobowigzuj¢ pracownikow odpowiedzialnych za sktadniki majatku do:
1) dokonania analizy 1 weryfikacji ewidencji inwentarzowej skladnikow

majatkowych w Urzedzie,
2) ustalenia wykazu srodkow trwatych do ktorych dostep jest utrudniony.
objecia inwentaryzacjg skladnikow majatkowych podlegajgcych inwentaryzacji
zgodnie z postanowieniami § 3,
3) sporzadzenia dokumentacji inwentaryzacyjnej,
4) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej i przekazanie jej do Zast¢pcy

Skarbnika.

§6

Dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji pozostaje w aktach Referatu Budzetu
i Finansow i stanowi podstawe do sporzadzenia sprawozdania finansowego za 2017 r.
Dokumentacja dotyczaca inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania i skladnikow
majgtkowych ujmowanych jedynie w ewidencji ilo$ciowe] pozostaje na stanowiskach
odpowiedzialnych za prowadzenie tych ewidencji.
Dokumentacja dotyczgca inwentaryzacji, przeprowadzonej przez Referat Budzetu i
Finansow . pozostaje w aktach tego referatu i stanowi podstawe do sporzadzenia

bilansu w wykonania budzetu.

§7

Zobowigzuje Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej do:

pobrania arkuszy spisowych w referacie Budzetu 1 Finansow,

przeszkolenia przed inwentaryzacja czlonkow zespoldw spisowych,

przygotowania i wydania zespotom spisowym arkuszy spisowych, a po
przeprowadzeniu spisu rozliczenia zespolow z pobranych arkuszy,

skompletowania wszystkich arkuszy spisowych oraz protokoléw inwentaryzacyjnych,
sporzadzonych dokumentacji dla skladnikéw majatkowych inwentaryzowanych

metodami innymi niz spis z natury.



§8
Zobowiazuje komisje inwentaryzacyjng do:
przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale 0s6b  materialnie
odpowiedzialnych,
przestrzegania ogolnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i
sposobow postepowania okreslonych w instrukeji inwentaryzacyjnej,
dokonania ostatecznej wyceny skladnikow majatkowych,
sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji.

przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Zastepcy Skarbnika.

§9
1. Czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoty spisowe odpowiedzialne sg za

wlasciwe, dokladne 1 rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji. zgodne ze stanem

faktycznym.

2. Sprawozdanie z przeprowadzenia inwentaryzacji wraz z wnioskami sporzadza
wspélnie Przewodniczgey Komisji Inwentaryzacyjnej i Zastepca Skarbnika i
przedstawig do zatwierdzenia do Wojta Gminy.

- ros . . 5 . . . - r

3. Roznice inwentaryzacyjne wynikajace z protokolu zatwierdzonego przez Wojta

Gminy zostang uwzglednione w ksiggach rachunkowych 2017 roku.

§ 10

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Skarbnika Gminy i Skarbnikowi Gminy.

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgeznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 116/2017

3 Wajta Gminy Skarzysko Koscielne
e z dnia 4 grudnia 2017 1.

Szczegolowy harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatkowych w
Urzedzie Gminy w Skarzysku Koscielnym

Lp. Nazwa pola spisowego Sklad Zespolu Termin przeprowadzenia Sposéb
spisowego inwentaryzacji przeprowadzenia
rozpoczgcia | zakonczenia inwentaryzacji
1. | Urzad Gminy(budynek urzedu, Zespol spisowy nr 1 | 14.12.2017 r. | 10.01.2018 Spis z natury
budynek sceny koncertowej ) Renata Stankiewicz
- $rodki trwate, . .
. ) Monika Michalska,
- obce $rodki trwale i pozostate ] o
srodki trwate bedace wlasnoscia Michat Walkiewicz
innych jednostek
2. | Urzad Gminy Zesp6t spisowy nr 1 | 14.12.2017r. |10.01.2018 r | Spis z natury
- pozostale $rodki trwale, Renats Staniiewicz
- slfladm.lfl.mayfgtkovye ujete w Niilea Michalsie,
ewidencji ilosciowej
Michat Walkiewicz
3. | Rady Soteckie, place i $wietlice Zespol spisowy nr2 | 14.12.2017r. [ 10.01.2018 r Spis z natury
- $rodki trwate, Dagmara Btach
- pozostale srodki trwate Robert Glady$
Katarzyna Kotwica
Ksawery Krupa
4. | Urzad Gminy Zespot spisowy nr3 [29.12.2017 r. |29.12.2017.r. | Spis z natury w
- stan gotowki w kasie, Renata Stankiewicz i 20 r
(protokot kontroli
- czeki i weksle obce, Bozena Pochylska kasy)
- druki scistego zarachowania
5. | Urzad Gminy Zespot spisowy nr3 [29.12.2017 . |29.12.2017.r. Spis z natury w
- depozyty, Renata Stankiewicz anit 29'_12'2017 "
(protokot)
- gwarancje bankowe i Bozena Pochylska
ubezpieczeniowe zlozone jako
zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy
6. | Skiadniki majatku gminy Zespot spisowynr4 [31.12.2017r. | 15.01.2018 . Pisemne
- naleznosci ( bez spornych i Magrjlalena Ezgodrllllentle Sfild z
wqtpliwych), Zbroinska ontranentami
- udziaty i akcje, Magdalena
Wegltowska




T Sktadniki majatku gminy Zespol spisowy nr4 |31.12.2017r. | 15.01.2018 r. W drodze
- $rodki pieniezne zgromadzone na | Magdalena u.zyskama
rachunkach bankowych, w tym Zbroinska plsen.mego )
lokaty terminowe, Kaedalana potwierdzenia
2 salda
- kredyty i pozyczki, Weglowska
- udzielone pozyczki,
- wlasne $rodki majatkowe uzyczone
innym jednostkom lub podmiotom
8. Sktadniki majatku gminy Zespot spisowy nr 5 | 31.12.2017r. | 15.01.2018 r. Weryfikacja sald
- $rodki trwale w budowie, Andrzej Skrzypczak na dzief
31.12.2017r.
- srodki trwale do ktorych dostep jest | Robert Gladys
utrudniony ( np. budowle stanowiace | \fichat Walkiewicz
infrastrukture drogowa, e
kanalizacyjna i inne), sawery Krupa
Momika Zuba
- grunty,
- warto$ci niematerialne i prawne
9, | Skiadniki majatku gminy Zespot spisowy nr 4 |31.12.2017 r. |12.02.2018 r. | Weryfikacja sald
- fundusz jednostki, Magdalena na dzien
Zbroinsk 31.12.2017r.
- zobowiazania, romnska
- rozrachunki publicznoprawne, Magdalena
Wegtowska

- rozrachunki z pracownikami,

- rozrachunki z osobami
nieprowadzacych ksiag
rachunkowych,

- sktadniki majatkowe
zaewidencjonowane na kontach
pozabilansowych np. niezdatne do
uzytku , w likwidacji,

- rozrachunki z tytutu rozliczen
dochodéw i wydatkow
budzetowych, w tym ze srodkow
funduszy pomocowych z podlegtymi
gminie jednostkami budzetowymi,

- rozrachunki budzetu gminy,

- konta wynikowe budzetu gminy,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- aktywa i pasywa, ktdre podlegajg
inwentaryzacji metodg spisu z natury
lub uzyskania potwierdzenia salda,
jezeli ich zinwentaryzowanie tymi

metodami z przyczyn uzasadnionych
nie bylo mozliwe




Plan przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych w Urzed

Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 116/2017 r

Wojta Gminy Skarzysko Koscielne

z dnia 4 grudnia 2017 r.

zie Gminy Skarzysko Koscielne

Lp. Wyszezeg6lnienie zadan Odpowiedzialni Termin Uwagi -
za wykonanie wykonania do
1. |Przeprowadzenie instruktazu Przewodniczacy | 08.12.2017 Instruktaz — Zastgpca
Komisji Skarbnika
5 | Dokonanie weryfikacji ewidencji | Osoby 14.12.2017
inwentarzowej sktadnikow odpowiedzialne
Tgatowyel za ewidencje
3, | Ustalenie wykazu Srodkow Kierownik 14.12.2017
trwatych podlegajacych
inwentaryzacji, do ktérych dostgp Referatu
jest utrudniony Planowania,
Inwestycji,
Gospodarki
Komunalnej i
Nieruchomosci
4. | Przeprowadzenie inwentaryzacji, Zespoly spisowe | 15.01.2018
sporzadzenie protokotow,
przekazanie dokumentow
5. | Weryfikacja wynikéw Zastepca 26.01.2018
inwentaryzacji przeprowadzonej Skarbnika i
przez zespoly spisowe z ewidencja pracownicy
ksiegowa Referatu Budzetu
i Finansow
6. | Weryfikacja wynikow Za- ca Skarbnika | 28.02.2018
inwentaryzacji skladnikow przy udziale
majatkowych ujetych jedynie w pracownikow
ewidencji ilosciowej i drukow referatu Budzetu
$cistego zarachowania i ustalenie | | Finansow
roznic inwentaryzacyjnych
Sukcesywne wyjasnianie przyczyn
rozbieznosci i ustalanie
odpowiedniego sposobu ich
likwidacji
7. | Wyjasnienie réznic Za—ca 23.03.2018
inwentaryzacyjnych, Skarbnika
przedstawienie wnioskow
rozpatrzenie wyjasnien i
sporzadzenie sprawozdania
koncowego z inwentaryzacji
8. | Ujecie rozliczenia wynikow Skarbnik, Za —ca | 23.03.2018
inwentaryzacji w ksiggach Skarbnika
rachunkowych




