Zarzadzenie nr 87/2013
Wajta Gminy Stolno
Z dnia 26 listopada 2013 r.
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji roczne] w Urzedzie Gminy Stolno.

Na podstawie art. 26 1 art.27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z
2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn zm.), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1.
Przedmiotem inwentaryzacji rocznej w Urzedzie Gminy Stolno sg:
1) $rodki pieni¢zne,
2) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) grunty,
3) nalezno$ci i zobowiazania,

4) fundusze,

5) druki Scistego zarachowamna,

6) paliwa pltynne w bakach pojazdéw stuzbowych,

7) oleju grzewczego, wzglednie innego zrodla grzewczego w obiektach Gminy Stolno.

§2
1.Inwentaryzacj¢ srodkéw pienigznych w kasie i drukéw Scistego zarachowania oraz paliw
plynnych i grzewczych nalezy przeprowadzi¢ drogg spisu z natury.
2.Inwentaryzacje pozostalych sktadnikow majatkowych nalezy przeprowadzi¢ w drodze
weryfikacji badZ uzgodnienia sald.

§3
Wykaz pol spisowych oraz zakres przedmiotu inwentaryzacji w poszczegélnych polach
spisowych okresla zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§4
1. W cclu przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje si¢ zespoty spisowe.
2. W sklad zespoléw spisowych powotuje si¢ osoby wymienione w zalaczniku nr 2
do zarzadzenia.

§5
Terminarz czynnos$ci inwentaryzacyjnych okresla zatgcznik nr 3 do zarzadzenia,
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§6

1. Przewodniczacy 1 cztonkowic zespotdw spisowych odpowiedzialni sa za:
1) zorganizowanie pracy, w taki sposdb, by normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej

2)

3)
4)
5)
6)

7

komoérki organizacyjnej przebiegata bez zakldcen,

pobranie od osdb materialnie odpowiedzialnych oswiadezen o tym, ze wszystkie
dokumenty zostaly ujgte w ewidencji (raporcie kasowym) oraz przekazane do
Referatu Planowania i Finansow

przeprowadzenie inwentaryzacji przy czynnym udziale 0sdb materialnie
odpowiedzialnych,

przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnic z harmonogramem inwentaryzaciji,
przestrzeganie ogdlnie obowiazujacych przepisow o inwentaryzacji,

poprawnc opracowanie arkuszy spisowych , wlasciwe dokonanie korekt w przypadku
popelnionych bleddw,

terminowe przekazanie kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu
Planowania i Finanséw do dnia 15 stycznia 2014

2. Przewodniczacy i cztonkowie zespoldw spisowych bedacy pracownikami Referatu
Planowania i Finanséw odpowiedzialni sa za:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7
8)

w odniesieniu do inwentaryzacii Srodkéw pienieznych ulokowanych w bankach jak
réwniez rozrachunkow z bankami - uzyskanie od bankoéw oraz od dluznikow
potwicrdzen sald wedhug stanu na ostatni dzien roku obrotowego,

w odniesieniu do inwentaryzacji naleznosci - z wylaczeniem podatkowych oraz wobec
0s0b nie posiadajacych ksiag rachunkowych — wystanie potwierdzen sald

z uwzglednieniem ich specyfikacji; jesli wystapi syluacja, ze na przestane
potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial, wéwczas takie saldo podlega
weryfikacji,

w odniesieniu do inwentaryzacji naleznosei podatkowych oraz wobec 0sdb nie
posiadajacych ksiag rachunkowych — weryfikacje sald na podstawie zapisow na
kontach analitycznych, wyniki weryfikacji uyymuje si¢ na odpowiednich protokotach
o tresei zaleznej od potrzeb,

w odniesieniu do nalcznosci spornych 1 watpliwych — weryfikacje sald przez
sprawdzenie wszystkich tytuléw naleznosci, co do ktorych kontrahenci zglosili
odmowe zaplaty,

w odniesieniu do rozliczen migdzyokresowych - weryfikacj¢ przez sprawdzenic
zapisoOw na kontach analitycznych,

w odniesieniu do gruntéw - weryfikacj¢ przez porownanie danych gminnego
ewidencji ksiggowej 7 ewidencja gminnego zasobu oraz 7 odpowiednimi
dokumentamt (tytul wiasnosci),

weryfikacje pozostatych aktywow 1 pasywow,

sporzadzenie rozliczenia inwentaryzacji,

9) terminowe przekazanie kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej Skarbnikowi

Gminy do dnia 30 stycznia 2014 r.



§7

Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych Skarbnik Gminy zobowiazany jest do
ztozenia sprawozdania z zakonczonej inwentaryzacji.

§8

Zespoly, o ktérych mowa w § 4 ulegaja rozwiazaniu po zakonczeniu czynnosci
inwentaryzacyjnych, tj. zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Stolno sprawozdania koficowego
z inwentaryzacji.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 87/2013
Woéjta Gminy Stolno

z dnia 26 listopada 2013 r.

Wykaz p6l spisowych

L.p Pole spisowe — nazwa Zakres inwentaryzacji
1. Kasa $rodki pienigzne w kasie, druki $cistego
zarachowania oraz pozostate aktywa i pasywa
znajdujace sie w kasie
% Referat Planowania i Finanséw $rodki pienigzne na rachunkach bankowych
naleznosci, zobowiazania oraz pozostate aktywa
i pasywa znajdujace si¢ ewidencji (konta zespolu
17, konta zespotu ,,2”, konta zespotu ,,3”, konto
020, konto 080, konta zespotu ,,8™)
3. RPiF (Ksiggowosé Podatkowa i srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych oraz
Egzckucyjna) pozostale aktywa i pasywa znajdujace sig¢
ewidencji ( konta zespohu ,,1”, konta zespotu ,,2”
w tym konto 226)
4. Referat Planowania i finansow grunty
5 Samochod Volkswagen w Urzedzie paliwo znajdujgce si¢ w bakach
Gminy Stolno, 3 pojazdy strazackie:
OSP Rybieniec, OSP Male Czyste,
OSP Robakowi, ciagnik na
oczyszezalni §ciekéw w Stolnie
6

Urzad Gminy, §wietlica w Cepnie,
$wietlica w Walczu

olej grzewczy

%

=

/(W T

A
A N
myrt g, fersy Rabeszho




Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr 87/2013
Wéjta Gminy Stolno

z dnia 26 listopada 2013 r.

Sklad zespolow spisowych

W sklad zespoldéw spisowych powoluje sie:
1) dla przeprowadzenia inwentaryzacji sSrodkéw pienigznych, drukow $cislego

zarachowania

oraz pozostalych skladnikow majatkowych w kasie:

Lidia Kminikowska przewodniczacy zespolu
Agnieszka Furmaga czlonek zespohu

Maria Walega cztonek zespohu,

2) dla przeprowadzenia inwentaryzacji stanéw ewidencyjnych aktywow i pasywow
w ksiegowosci podatkowej i egzekucyjnej:
Anna Kraskowska-Ogonowska przewodniczacy zespolu
Wanda Zasada cztonek zespohu,

3) dla przeprowadzenia inwentaryzacji stanow ewidencyjnych aktywow 1 pasywow
w ksiegowosci budzetu 1 urzedu:
Agnieszka Furmaga przewodniczacy zespotu
Malgorzata Wardzinska cztonek zespotu,
Anna Krakowska- Ogonowska czlonek zespotu

4) dla przcprowadzenia inwentaryzacji stanéw ewidencyjnych aktywow i pasywow
w ewidencji optat za wodg i $cieki:
Anna Kraskowska-Ogonowska  przewodniczacy zespolu
Malgorzata Wardzinska czlonek zespotu
Monika Stepien cztonek zespotu

5) dla przeprowadzenia inwentaryzacji gruntow:
Lidia Kminikowska przewodniczacy zespolu
Danuta Szule cztonek zespotlu

6) dla przeprowadzcnia inwentaryzacji paliwa:
a) w baku pojazdu Volkswagen w obecnosci p. Andrzeja Dyjach — osoby
materialnie odpowiedzialnej,
b) w baku pojazdu OSP w Rybiencu w obecnosci p. Krzysztofa Godek — osoby
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materialnie odpowiedzialne;,

¢) w baku pojazdu OSP Robakowo w obecnosci p. Eugeniusza Cieszynskiego
- osoby materialnie odpowiedzialnej,

d) w baku pojazdu OSP Mate Czyste w obecnosci p. Krzysztofa Gasior
- osoby materialnie odpowiedzialne;j

¢) w baku ciagnika na oczyszczalni $iekow w Stolnie w obecnosci Pana Macieja
Majchrzaka — osoby materialnie odpowiedzialnej

Tadeusz Arendt przewodniczacy zespotu
Florian Cukras czlonek zespotu

7) dla przeprowadzenia inwentaryzacji paliwa grzewczego w budynkach Urzedu

Gminy Stolno, swietlicy wiejskiej w Wabczu oraz swietlicy w Cepnie w obecnosci

0s6b materialnie odpowiedzialnych — opiekundéw swietlic: Pani Bonas Magdaleny w .
Wabczu oraz Pani Zdrojewskiej Teresy w Cepnie

Tadeusz Arendt przewodniczacy zespotu
Florian Cukras cztonek zespotu
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Zatacznik Nr 3
do zarzadzenia nr 87/2013
Woéijta Gminy Stolno

7z dnia 26.11.2013 r.

Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych na 2011 r.

L.p.

Skladniki majatku

wg stanu na dzien

Zapasy matcriatow/ paliw ptynnych i grzewczych —
planowana data inwentaryzacji: 30.12.2013r.

Srodki pieniezne w kasie i druki $cislego zarachowania
— planowana data inwentaryzacji: 30.12.2013 r,,
sprawdzajaca - 2.01.2013r.

31.12.2013 r.

31.12.2013 r.

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych
— planowana data inwentaryzacji 30.12.2013,
sprawdzajaca

-02.01.2014r.

31.12.2013 .

Grunty — planowany okres inwentaryzacji:
od 15.12.2013r. do 5.01.2014 r.

31.12.2013 r.

Naleznosci i zobowiazania , ktére inwentaryzowane sa w
drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia stanu salda oraz droga weryfikacji

- planowany okres inwentaryzacji : od 02.01.2014 r. do
13.01.2014 r.

31.12.2013 r.

Rozliczenia migdzyokresowe przez sprawdzenie zapiséw
na kontach analitycznych, czy rzeczywiscie dotycza
przysztych okresdw, czy nie zawieraja pozycji, ktore
powinny byé rozliczane z kosztami i dochodami —
planowany okres inwentaryzacji: od 2.01.2014r. do
13.01.2014 r.

31.12.2013 1.

Fundusze przez sprawdzenie zmian ich stanu
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- planowany okres inwentaryzacji: od 2.01.2014 do
13.01.2014 r.

31.12.2013 x:

10.

Pozostale aktywa i pasywa od 2.01.2014r.
do 13.01.2014 r.

31.12.2013 r.




