Zarzadzenie nr 96/2011
Wojta Gminy Stolno
z dnia 12 pazdziernika 2011 r.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Stolno.

Na podstawie art. 26 i art.27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. 0 rachunkowosci (Dz.U.
72009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Inwentaryzacji w Urzgdzie Gminy Stolno podlegaja:
1) srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia objgte inwestycja rozpoczeta,
2) zapasy materialdw objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa,
3) wartoéci niematerialne i prawne,
4) srodki pienigzne,
5) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,
6) grunty, srodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
7) naleznosci sporne i watpliwe,
8) naleznosci i zobowigzania,

9) fundusze,
10) druki Scistego zarachowania,

11) pozostale aktywa i pasywa.
§2

1. Inwentaryzacj¢ srodkow pienigznych w kasie i drukéw $cistego zarachowania, srodkow
trwatych oraz zapasow materialéw nalezy przeprowadzi¢ droga spisu z natury.

2. Inwentaryzacj¢ pozostalych skiadnikow majatkowych nalezy przeprowadzi¢ w drodze
weryfikacji badZ uzgodnienia sald.

3. Do przeprowadzenia inwentaryzacji, o ktorej mowa w ust. 1 i 2 majg zastosowanie zasady
okreslone w instrukcji inwentaryzacyjnej stanowigcej zatacznik do zarzadzenia nr 95/2011
Wojta Gminy Stolno z dnia 12 pazdziernika 2011 r. w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej



§3

1.Powoluje si¢ komisjg¢ inwentaryzacyjng w nastgpujacym skladzie:

1) przewodniczaca - p. Anna Bochen,

2) zastgpca przewodniczacego —p. Janusz Frackiewicz

3) sekretarz komisji — p. Teresa Dabrowska,
2. Uprawnienia i obowiazki komisji inwentaryzacyjnej okresla instrukcja inwentaryzacyjna, o
ktorej mowa w § 2 ust. 3 zarzadzenia.

§4
Wykaz pol spisowych oraz zakres przedmiotu inwentaryzacji w poszczegolnych polach
spisowych okresla zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§5
1. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje si¢ zespoty spisowe.
2. W sklad zespolow spisowych powoluje si¢ osoby wymienione w zalaczniku nr 2
do zarzadzenia.
3. W przypadku nieobecnosci pracownika powotanego do sktadu zespohu spisowego mozliwa
jest zmiana skiadu zespolu spisowego zatwierdzona przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej. Nie powoduje to koniecznosci zmiany niniejszego zarzadzenia.

§ 6

Terminarz czynnos$ci inwentaryzacyjnych okresla zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§7
1. Przewodniczacy i cztonkowie zespolow spisowych odpowiedzialni sg za:

1) zorganizowanie pracy, w taki sposdb, by normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej
komorki organizacyjnej przebiegala bez zaklocen,

2) pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczen o tym, ze wszystkie
dokumenty zostaty uj¢te w ewidencji (raporcie kasowym, ewidencji iloSciowo-
wartosciowej) oraz przekazane do Referatu Planowania i Finansow

3) przeprowadzenie inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie
odpowiedzialnych,

4) przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z terminarzem inwentaryzacji,

5) przestrzeganie ogdlnie obowiazujacych przepiséw o inwentaryzacji okreslonych
ustawa o rachunkowosci oraz przestrzeganie zasad okre$lonych instrukcjg
inwentaryzacyjna, o ktorej mowa w § 2 ust. 3 niniejszego zarzadzenia,

6) poprawne opracowanie arkuszy spisowych , wlasciwe dokonanie korekt w przypadku
popetnionych blgdow,

7) terminowe przekazanie kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej
Przewodniczacemu komisji Inwentaryzacyjnej do dnia 1 grudnia 2011r.

2. Pracownicy Referatu Planowania i finansow prowadzacy podlegajace inwentaryzacji konta
analityczne badZ syntetyczne odpowiedzialni sg za:



1) w odniesieniu do inwentaryzacji srodkoéw pieni¢znych ulokowanych w bankach jak
rowniez rozrachunkow z bankami - uzyskanie od bankow oraz od dtuznikéw
potwierdzen sald wedlug stanu na ostatni dzien roku obrotowego,

2) w odniesieniu do inwentaryzacji naleznosci - z wyltaczeniem publicznoprawnych oraz
wobec 0s6b nie posiadajacych ksiag rachunkowych — wystanie potwierdzen sald
z uwzglednieniem ich specyfikacji;

3) w odniesieniu do inwentaryzacji naleznosci publicznoprawnych oraz wobec 0séb nie
posiadajacych ksiag rachunkowych — weryfikacje sald na podstawie zapisoéw na
kontach analitycznych,

3) w odniesieniu do naleznosci spornych i watpliwych — weryfikacj¢ sald przez
sprawdzenie wszystkich tytuléw naleznosci, co do ktorych kontrahenci zglosili
odmowe zaplaty wraz z opinig radcy prawnego,

4) w odniesieniu do rozliczen migdzyokresowych - weryfikacje przez sprawdzenie
zapiséw na kontach analitycznych,

5) w odniesieniu do gruntow - weryfikacj¢ przez poréwnanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiggowej z ewidencjg odpowiednio gminnego, powiatowego
oraz wojewddzkiego zasobu nieruchomosci oraz z odpowiednimi dokumentami (tytul
whasnosci, wartosc),

6) weryfikacje pozostalych aktywow i pasywow,

7) dokonanie wyceny spisanych sktadnikow majatkowych i ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych na podstawie otrzymanych od Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjne) arkuszy spisu z natury,

8) terminowe przekazanie kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej do 30 stycznia 2012 r.

3. Wysytlanie potwierdzen sald przez pracownikow stuzb ksiggowych w zakresie sald z
kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiggowej, powinno nastgpi¢ do 13 stycznia 2012 r.
4. Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.
Potwierdzenie sald moze odbywac si¢ w formie:

a) pisemnej — na drukach ogolnie dost¢gpnych - w trzech egzemplarzach, przy czym dwa
egzemplarze (A i B) wysylane sq do kontrahenta , a jeden ( C ) zostaje w Urzedzie
w aktach ksiggowosci. Jeden egzemplarz powinien wréci¢ do Urzgdu z potwierdzeniem
lub wyjasnieniem niezgodnosci;

b) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — wydruk zawiera wykaz dowodow
zrodlowych sktadajacych si¢ na saldo, co eliminuje prace zwiazane z ich wpisaniem na
drukach, o ktorych mowa wyzej,

c) jesli wystapi sytuacja, Ze na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat,
(po dwukrotnym wystaniu potwierdzenia) saldo podlega weryfikacji.

5.Inwentaryzacja aktywow i pasywow przez poréwnanie stanu wynikajacego z zapisu

w ksiggach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja ich realnosci
obejmuje wszystkie aktywa i pasywa , ktére nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu
z natury lub przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pismie ich stanu ksiggowego.



6.Weryfikacja prawidlowosci stanu ewidencyjnego aktywow i pasywow, ktorych wartosé
podlega sukcesywnemu zmniejszeniu na skutek zuzycia lub zarachowania w koszty,
obejmuje oprocz porownania z wlasciwymi dowodami réwniez ustalenie, czy:

a) nie uplynal termin rozliczen badz dalsze rozliczenie znajduje gospodarcze uzasadnienie,
b) rozliczenie przebiega w sposéb prawidlowy, tzn. czy pierwotnie przyjgta wysokosc
odpisow jest dostosowana do wysokosci sumy pozostajacej do rozliczenia oraz do
zamierzonego czasu rozliczenia, badz do przyjetej podstawy rozliczeniowe;.
7. Postgpowanie zmierzajace do weryfikacji sald rozrachunkoéw publicznoprawnych moze
polegaé na:

a) uzyskaniu potwierdzenia dokonanych i otrzymanych wplat, przy czym za wygodng do
uzgodnienia forme potwierdzen mozna uzna¢ specyfikacje¢ wplat;

b) zweryfikowaniu na podstawie odpowiednich dokumentéw sum wplat, ktére powinny by¢
przekazane lub uzyskane.
8. Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokolach o tresci zaleznej od potrzeb,
w ktorych powinny by¢ przedstawione wyniki dokonanej weryfikacji 1 sposob rozliczenia
stwierdzonych roznic.
9. Osoby dokonujace weryfikacji odnotowuja fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w
odpowiednim urzadzeniu ksiggowym, zamieszczajac klauzule ,.dokonano weryfikacji salda na
AZIeA . oo ” 1 umieszczajac swoj podpis.

§8
Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
zobowigzany jest do niezwlocznego zlozenia protokotu z zakonczonej inwentaryzacji
Wojtowi Gminy — w terminie umozliwiajacym ujecie w ksiggach skutkéw inwentaryzacji ,
zgodnie z trescia art.27 ust. 2 ustawy o rachunkowosci , w roku 2011, na ktéry przypad}
termin inwentaryzacji.

§9
Na podstawie decyzji Wdjta Gminy o sposobie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
Skarbnik Gminy zarzadza odpowiednie ksiggowanie r6znic inwentaryzacyjnych powodujace
korekty stanéw ewidencyjnych.

§10
Komisja Inwentaryzacyjna, o ktorej mowa w § 3 oraz Zespoly, o ktérych mowa w § 5 ulegaja
rozwiazaniu po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych, tj. zatwierdzeniu przez Wojta
Gminy Stolno protokotu rozliczen wynikoéw inwentaryzacyjnych.

§11

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 96/2011
Wéjta Gminy Stolno

zdnia 12 .10. 2011 r.

Wykaz pél spisowych

L.p Pole spisowe — nazwa Zakres inwentaryzacji

i, Kasa $rodki pienigzne w kasie, druki Scislego
zarachowania oraz pozostale aktywa 1 pasywa
znajdujace si¢ w kasie,

2. Referat Planowania i Finansow $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych
naleznosci, zobowigzania oraz pozostale
aktywa
1 pasywa znajdujace si¢ w ewidencji (konta
zespohu .,17, konta zespotu ,,2”, konta zespotu
37, konto 020, konto 080, konta zespotu ,,8”)

3. RPiF (ksiggowos¢ podatkowa i srodki pienigzne na rachunkach bankowych

egzekucyjna) oraz pozostale aktywa i pasywa znajdujace si¢
w ewidencji ( konta zespotu ,,1”, konta
zespohu ,,2” w tym konto 226),

4. Referat Gospodarki Komunalnej naleznosci i zobowigzania z tytulu oplat za
wodg $cieki,

3 Referat Planowania i Finansow grunty,

6. Urzad Gminy Stolno, paliwa ptynne,

Swietlica Wiejska w Wabczu,
Swietlica Wiejska w Cepnie

T Urzad Gminy Stolno, srodki trwale, maszyny i urzadzenia objgte
inwestycja rozpoczgty oraz pozostale srodki
trwale,

8. Referat Gospodarki Komunalnej: $rodki trwale, maszyny i urzadzenia objete

Oczyszczalnia Sciekow w Stolnie,

inwestycja rozpoczetg oraz pozostale srodki




10.

11.

hydrofornia w Robakowie,
hydrofornia w Stolnie, hydrofornia
w Cepnie, hydrofornia w Grubnie,
hydrofornia w Wabczu ,

Swietlice wiejskie: Gorzuchowo,
Sarnowo, Pilewice , Robakowo,
Paparzyn, Obory, Wabcz, Cepno,
Rybieniec, Trzebieluch, Grubno

Obiekty ( w tym remizy) OSP:
w Robakowie, w Rybiencu,
w Malem Czystem, w Paparzynie

Przydomowe oczyszczalnie
sciekow 1 inne budowle , np. boiska
sportowe

trwale,

srodki trwale, maszyny i urzadzenia objete
inwestycja rozpoczeta oraz pozostate srodki
trwate,

srodki trwale, maszyny i urzadzenia objgte
inwestycja rozpoczeta oraz pozostate $rodki
trwatle,

srodki trwate, maszyny i urzadzenia objete
inwestycja rozpoczetg oraz pozostalte srodki
trwate




Zalacznik nr 2
do zarzadzenia nr 96/2011
Wojta Gminy Stolno

zdnia 12.10. 2011 r.

Sklad zespolow spisowych

W sklad zespoléw spisowych powoluje sig:
1) dla przeprowadzenia inwentaryzacji $rodkow pienigznych, drukéw scislego

zarachowania

oraz pozostatych sktadnikow majatkowych w kasie:

Lidia Kminikowska przewodniczacy zespotu
Agnieszka Furmaga czlonek zespolu

Maria Walgga czlonek zespotu,

2) dla przeprowadzenia inwentaryzacji stanéw ewidencyjnych aktywow i pasywow
w ksiggowosci podatkowej 1 egzekucyjnej:
Malgorzata Wardzinska przewodniczacy zespotu

Agnieszka Ziotkowska czlonek zespotu,
Wanda Zasada czlonek zespotu,
Teresa Dgbrowska czlonek zespotu,

3) dla przeprowadzenia inwentaryzacji stanow ewidencyjnych aktywow i pasywow
w ksiggowosci budzetu 1 urzgdu :

Agnieszka Furmaga przewodniczacy zespotu
Maria Stronikowska cztonek zespohu,
Malgorzata Wardzinska czlonek zespotu,

4) dla przeprowadzenia inwentaryzacji stanéw ewidencyjnych aktywoéw i pasywow
w ewidencji oplat za wodg i $cieki:
Andrzej Jesiolek przewodniczacy zespotu
Malgorzata Wardzinska cztonek zespotu

5) dla przeprowadzenia inwentaryzacji gruntow:
Lidia Kminikowska przewodniczacy zespolu
Danuta Szulc czlonek zespotu

6) dla przeprowadzenia inwentaryzacji paliw ptynnych w Urzgdzie Gminy Stolno,
w swietlicy wiejskiej w Wabczu oraz w $wietlicy wiejskiej w Cepnie



w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej:

Piotr Pachul przewodniczacy zespotu
Florian Cukras czlonek zespotu,

7) dla przeprowadzenia inwentaryzacji droga spisu z natury w Urzedzie Gminy
Stolno:

Tadeusz Arendt przewodniczacy zespotu,
Jadwiga Otlewska czlonek zespotu,
Monika Stepien czlonek zespotu,
Danuta Szulc czlonek zespotu,

8) dla przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury w oczyszczalni Sciekow
oraz w hydroforniach: w Robakowie, w Stolnie, w Cepnie, w Grubnie, w Wabczu :

Andrzej Jesiotek przewodniczacy zespotu,
Roman Kumkowski czlonek zespotu,
Roman Wisniewski czlonek zespotu,

9) dla przeprowadzenia inwentaryzacji droga spisu z natury w $wietlicach wiejskich
w Sarnowie, w Pilewicach, w Robakowie, w Paparzynie, w Oborach, w Wabczu,

w Cepnie, w Rybiencu , w Trzebietuchu , w Grubnie w obecnosci 0osob materialnie
odpowiedzialnych:

a) Piotr Pachul przewodniczacy zespotu,
Monika Stepien czlonek zespotu,
Jadwiga Otlewska czlonek zespotu,

b) Florian Cukras przewodniczacy zespolu,
Danuta Szulc czlonek zespolu,

Tadeusz Arendt czlonek zespotu,

10) dla przeprowadzenia inwentaryzacji droga spisu z natury w obiektach OSP: w
Robakowie, w Paparzynie, w Rybiencu , w Malem Czystem w obecnosci 0s6b
materialnie odpowiedzialnych:

Maria Walg¢ga przewodniczaca zespotu,
Florian Cukras czlonek zespotu,
Andrzej Dyjach czlonek zespolu,

11) dla przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury przydomowych
oczyszczalni $ciekéw i innych budowli , np. boisk sportowych:

Florian Cukras przewodniczacy zespotu,
Piotr Pachul cztonek zespotu,
Tadeusz Arendt czlonek zespolu

W O, J Ly
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Zatacznik Nr 3
do zarzadzenia nr 96/2011
Wojta Gminy Stolno

zdnia 12.10.2011 r.

Terminarz czynnoSci inwentaryzacyjnych na 2011 r.

L.p.

Skladniki majatku

wg stanu na dzien

Srodki trwale i $rodki trwale o niskiej warto$ci
(wyposazenie ) — planowany okres inwentaryzacji:
0d 02.11.2011 r. do 1.12.2012r.

Zapasy materialow/ paliw plynnych — planowana data
inwentaryzacji: 30.12.2011r.

Srodki pienigzne w kasie i druki $cislego zarachowania
— planowana data inwentaryzacji: 30.12.2011 r.,
sprawdzajaca - 2.01.2011r.

30.10.2011 r.

31.12.2011 r.

31.12.2011 r.

Srodki pienigzne na rachunkach bankowych
— planowana data inwentaryzacji 30.12.2011,
sprawdzajaca

-02.01.2012r.

31.12.2011 r.

Grunty — planowany okres inwentaryzacji:
od 15.12.2011r. do 5.01.2012 r.

31.12.2011 r.

Naleznosci i zobowigzania , ktore inwentaryzowane sa
drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia stanu salda oraz drogg weryfikacji

- planowany okres inwentaryzacji : od 02.01.2012 r. do
13.01 2012 r.

31.12.2011 1,

Wartosci niematerialne i prawne w uzgodnieniu z
informatykiem oraz z komérkami ktore korzystaja z
wartosci niematerialnych i prawnych —od 10.12.2011 r.
do 13.01.2012r.

31122011 1.

Rozliczenia migdzyokresowe przez sprawdzenie zapisow
na kontach analitycznych, czy rzeczywiscie dotycza
przysztych okresow, czy nie zawierajg pozycji, ktore
powinny by¢ rozliczne z kosztami i dochodami —
planowany okres inwentaryzacji: od 2.01.2012r. do
13.01.2012r.

31.12.2011 r.




9. Fundusze przez sprawdzenie zmian ich stanu
- planowany okres inwentaryzacji: od 2.01.2012 do 31.12.2011 1.
13.01.2012r.

10. Pozostale aktywa i pasywa od 2.01.2012r. 31.12.2011 r.

do 13.01.2012 1.




