Zalgcznik do zarzadzenia Nr 22.2018

VT Wojta Gminy Waganiec z dnia 27 lutego 2018 r.

87-731 Waganiec

ZARZADZENIE Nr ...
WOJTA GMINY WAGANIEC

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatku Urzedu Gminy
w Wagancu wedlug stanu na ..........coceeevevvvvnnnnnnnnnn,

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t,j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 ze zm.), art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 1. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 395) oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1.1. Inwentaryzacje droga spisu z natury przeprowaclzi Komisja Inwentaryzacyjna/Komisja
Inwentaryzacyjna z podziatem na ... Zespoly Spisowe  w nastepujacym sktadzie:

...............................................................................

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié wg. zasad ustalonych w "Instrukcji przeprowadzania
1 rozliczania inwentaryzacji" wprowadzonej Zarzgdzeniem nr ............ Wojta Gminy
Waganiec z dnia ..........ooooveevuerineiiniinii,
3. Terminarz i zakres czynnosci inwentaryzacyjnych okredla harmonogram podany
w zatgezniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
4. Do obowigzkéw Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
a)  przygotowanie spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatkowych,
b)  kierowanie spisami z natury i nadzér nad prawidlowym ich przebiegiem,
¢) prowadzenie postepowania weryfikacyjnego w stosunku do ustalonych w wyniku
spisu réznic inwentaryzacyjnych,
d) przedlozenie wnioskéw w sprawie rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych.
5. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania
mienia i ewidencji:
a) oznaczenie wywieszkami, ulozenie wedlug asortymentéw, spryzmowania materialdw
masowych,
b) uporzadkowania ewidencji ilosciowej spisywanych sktadnikow i uzgodnienia Jj€j z danymi
wykazanymi w ewidencji ksiegowej i innych urzadzeniach ewidencyjnych.
6. Na kontrolera spisowego powoluje ...
7. Spis z natury
1) Przynajmniej w przeddzien rozpoczecia spisu Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
omowi z Wojtem i osobami materialnie odpowiedzialnymi:
a) zakres spisu,
b) obowigzki i uprawnienia Komisji Inwentaryzacyjnej (czynnosci wstepne, technika
ustalania ilosci, sposéb wypelniania arkuszy spisowych, wspélpraca z osobag
odpowiedzialng za spisane skiadniki i opisanie arkuszy spisowych),
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c) sprawy porzadkowe (rozpoczecie 1 zakonczenie spisu, rozliczenie arkuszy spisowych),
d) ustalenie czasu i zasad zamkniecia lub ograniczenia czynno$ci magazyniera.
2) W dniu spisu Komisja Inwentaryzacyjna:
a) pobierze zaparafowane przez Skarbnika Gminy arkusze spisowe bgdace drukami $cistego
zarachowania,
b) pobierze od osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane skladniki oswiadczenie
o przekazaniu ksiggowosci pelnej dokumentacji obrotu spisywanymi skfadnikami.
8. Spis z natury Komisja przeprowadza w skladzie trzyosobowym w obecnosci osoby
odpowiedzialnej za spisane sktadniki.
9. W dniu rozpoczecia tj. .....coevreiininninns 0 godz. ... odbedzie sie szkolenie czlonkéw
Komisji Inwentaryzacyjnej, ktére przeprowadzi Skarbnik Gminy.
10. Po =zakoAczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych  Przewodniczacy  Komisji
Inwentaryzacyjnej zlozy sprawozdanie koficowe z przebiegu inwentaryzacji, najpézniej do
CUTTE s s i e 5 0 0 S, O 5
11. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone
przez Wojta Gminy) winny by¢é ujete w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.
12. Zawiesza sie niecobecno$¢ (np. z tyt. urlopéw) wszystkich pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych, czlonkow Komisji Inwentaryzacyjnej w okresie, w ktdrym przypadajg
czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisu.
13. Odpowiedzialnym za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci
inwentaryzacyjnych jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 2.1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald naleznosci
oraz $rodkéw pienieznych znajdujgcych si¢ na rachunkach bankowych.

2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald powoluj¢ nastgpujgce
osoby:

§ 3.1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji pozostatych
aktywoOw i pasywow.

2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji powotuj¢ nastgpujace osoby:

3. Przeprowadzenie inwentaryzacji nalezy udokumentowa¢ protokotami podpisanymi przez
osobe odpowiedzialng za prowadzenia danego konta, jak réwniez osobe prowadzaca dany
zakres spraw (zgodnie z powierzonym zakresem czynnos¢). Sprawdzenia zapiséw dokonuje
Skarbnik, zatwierdza natomiast Wojt.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publicznej
wiadomosci w sposéb zwyczajowo przyjety, a takze poprzez zamieszczenie jego tresci na
stronie internetowej www.waganiec.biuletyn.net.
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