Zarzadzenie Nr 40/2013
Wojta Gminy Kowiesy
z dnia 3 grudnia 2013 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej majatku Urzedu Gminy Kowiesy
za rok 2013

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz.
330, zm. poz. 613) postanawiam, co nastepuje:

§ 1. 1. Inwentaryzacje skiadnikdw majatkowych Urzedu Gminy Kowiesy, zwanego dalej "UG",
przeprowadzi Komisja Inwentaryzacyjna, zwana dalej "Komisjg", powotana Zarzadzeniem nr 47/2012
Wéjta Gminy Kowiesy z dnia 30 listopada 2012 r., zmienionym Zarzadzeniem Nr 39/2013 Wéjta Gminy
Kowiesy z dnia 3 grudnia 2013 r., w sktadzie:

1) Agnieszka Hyta - Przewodniczacy,
2) Janina Powazka - Czionek,
3) Marzena Mikina - Czionek.

2. Komisja przeprowadzi inwentaryzacje roczng w UG zgodnie z planem oraz w zakresie, formach
i terminach okreslonych w zatagczniku nr 1 do Zarzadzenia.

3. Harmonogram i terminarz inwentaryzacji za 2013 rok okresla zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 2. 1. Przewodniczacy Komisji organizuje, koordynuje i sprawuje nadzdr nad przebiegiem prac
inwentaryzacyjnych oraz odpowiada za sprawny, terminowy oraz zgodny 2z przepisami i
harmonogramem przebieg prac inwentaryzacyjnych.

2. Skarbnik Gminy zapewni inwentaryzacje aktywow i pasywdéw nie objetych spisami z natury,
ujetych w pozycjach 11-13 zalacznika nr 1 do Zarzadzenia i przedstawi Wojtowi Gminy protokét z prac
inwentaryzacyjnych w terminie do dnia 15 stycznia 2014 r.

8 3. 1. Powotuje sie zespoty spisowe w sktadach:
Zespdt spisowy nr 1:
1) Zofia Jakubiak - Przewodniczacy,
2) Bozena Nowaczynska - Czionek,
3) Renata Kobus - Czionek,
Zespbt spisowy nr 2:
1) Maria Odziemkowska - Przewodniczacy,
2) Maria Hyta - Czionek,
3) Edyta Adamczyk - Cztonek.
2. Osoby powotane w sktad zespotdéw spisowych ponoszg petng odpowiedzialnosé za wilasciwe
oraz zgodne z obowiazujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.
3. Zadania zespotow spisowych okresla szczegétowo "Instrukcja przeprowadzania inwentaryzacji w
Urzedzie Gminy Kowiesy".

§ 4. 1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zakonczeniu inwentaryzacji ztozy
sprawozdanie koricowe z jej przebiegu w terminie do 15 stycznia 2014 r.
2. Uprawnienia i obowigzki Przewodniczacego komisji Inwentaryzacyjnej okresla szczegétowo
"Instrukcja przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Kowiesy".

§ 5. 1. Protokét z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych z zalaczonymi  dokumentami
wyjasniajacymi roznice winien by¢ przediozony Skarbnikowi w celu zaopiniowania w terminie
ustalonym w harmonogramie.

2. Zatwierdzone wyniki inwentaryzacji (rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych) winny by¢ ujete w
ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

§ 6. Przed rozpoczgciem inwentaryzacji osoby materialnie odpowiedzialne obowiazane sa do
uporzadkowania sktadnikéw materiatowych posiadanego mienia oraz jego ewidencji.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

Plan, zakres i formy inwentaryzacji rocznej w Urzedzie Gminy Kowiesy za 2013 rok

Lp. Rodzaj sktadnikéw Forma Termin Osoby Data spisu, uzgodnien,
inwentaryzacji (dzien przeprowadzajace weryfikacji
bilansowy) spis, dokonujace
uzgodnief, Rozpoczecie Zakonczenie
weryfikacji
1 2 3 4 5 6 7
1. | Srodki trwate, z wyjatkiem Spis z natury |31.12.2013r. | Zespdt spisowy nr 1 | 02.01.2014r. | 03.01.2014r.
gruntdw i trudno dostepnych
ogladowi, np. budowli
podziemnych, instalacji
2. | Pozostate $rodki trwate objete Spis z natury
ewidencja iloSciowo-wartosciowg
znajdujgce sie w:
- budynku UG 31.12.2013r. | Zespdt spisowy nr 1 | 07.01.2014r. |09.01.2014r,
- swietlicach wiejskich i sotectwach 31.12.2013r. | Zespdt spisowy nr 2 | 07.01.2014r. | 09.01.2014r.
- pozostatych budynkach 31.12.2013r. | Zespdt spisowy nr 2 | 10.01.2014r. | 10.01.2014r.
gminnych(osr. zdr., szkofa T.Wola)
3. | Pozostate materiaty objete Spis z natury | 31.12.2013r. | Zespot spisowy nr2 |31.12.2013r. | 31.12.2013r.
ewidencja, ilosciowo-wartosciowg,
(paliwo, opat)
4. | Wartosci niematerialne i prawne Weryfikacja |31.12.2013r. | Zespdt spisowy nr 1 | 23.12.2013r. | 23.12.2013r.
danych
ewidencyjnych
5. | Sktadniki aktywow bedace Spis z natury |31.12.2013r. | Zespot spisowy nr 1 | 20.12.2013r. | 20.12.2013r.
wiasnoscig innych jednostek
powierzone do przechowywania
lub uzytkowania w UG
6. | Srodki trwate, do ktérych dostep Weryfikacja |31.12.2013r. |Zespot spisowy nr 1 | 10.01.2014r | 10.01.2014r
jest znacznie utrudniony (np. danych
budowle podziemne). ewidencyjnych
7. | Grunty Weryfikacja |31.12.2013r. | Zespét spisowy nr 1 | 10.01.2014r | 10.01.2014r
danych
ewidencyjnych
8. | Srodki trwate w budowie Weryfikacja |31.12.2013r. | Zespot spisowy nr1 | 10.01.2014r |10.01.2014r
(inwestycje rozpoczete) danych
ewidencyjnych
9. | Wiasne rzeczowe skiadniki Spis z natury/ | 31.12.2013r. | Zespdt spisowy nr 1 | 20.12.2013r | 20.12.2013r.
majatku powierzone innym weryfikacja
jednostkom do przechowywania danych
lub uzytkowania ewidencyjnych
10. | Srodki pieniezne, czeki, weksle Spis z natury | 31.12.2013r. | Zesp6t spisowy nr1 | 31.12.2013r. | 31.12.2013r.
oraz inne druki scistego
zarachowania (m.in. gwarancje
b’ankowe i ubezpieczeniowe)
11. | Srodki pieniezne zgromadzone na Pisemne 31.12.2013r. | Pracownicy Referatu | 31.12.2013r. | 10.01.2014r
rachunkach bankowych potwierdzenie finansowego
salda
12. | Rozrachunki podlegajace Pisemne 31.12.2013r. | Pracownicy Referatu | 31.12.2013r. {10.01.2014r
uzgodnieniu (z dostawcami i potwierdzenie finansowego
odbiorcami) salda
13. | Rozrachunki publiczno-prawne, z Weryfikacja |31.12.2013r. | Pracownicy Referatu | 31.12.2013r. | 14.01.2014r
tytutu wynagrodzen, roszczenia danych finansowego
sporne, roszczenia z tytutu ewidencyjnych
niedoboréw i szkdd oraz pozostate
sktadniki aktywdw i pasywéw
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Harmonogram i terminarz inwentaryzacji za 2013 rok

Zatacznik Nr 2

srae

---------

Lp. Czynnosé Etap Terminy Osoba
inwentaryzacji odpowiedzialna
1. | Powotanie i przeszkolenie zespotow Przygotowawczy |do dnia 19.12.2013 r. | Przewodniczacy
spisowych Komisji
Inwentaryzacyjnej
2. | Przygotowanie dokumentdéw Przygotowawczy |do dnia 19.12.2013 r. | Przewodniczacy
inwentaryzacyjnych, narzedzi pomiaru Komisji
Inwentaryzacyjnej
3. | Przygotowanie pola spisowego Przygotowawczy |[do dnia 19.12.2013 r. | Osoba materialnie
odpowiedzialna
4. | Spis z natury Wiasciwy 20.12.2013r. - Cztonkowie
10.01.2014 . zespotdw spisowych,
Wedtug planu
5. | Wycena spisanych skiadnikéw Wiasciwy 20.12.2013 r. - Skarbnik
14.01.2014 r.
6. | Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia Wiasciwy Wedtug planu Skarbnik
sald
7. | Inwentaryzacja w drodze poréwnania z Wiasdciwy Wedtug planu Cztonkowie zespotu
odpowiednig dokumentacjq, spisowego
8. | Sporzadzenie Protokotu Komisji Opracowanie 14.01.2014 r. Cztonkowie Komisji
Inwentaryzacyjnej na zakoniczenie wynikow Inwentaryzacyjnej
inwentaryzacji sktadnikéw majatku
9. | Wyjasnienie przyczyn réznic Opracowanie 14.01.2014 r. Przewodniczacy
inwentaryzacyjnych wynikow Komisji
Inwentaryzacyjnej
10. | Protokét rozliczenia réznic Sformutowanie 14.01.2014r. Przewodniczacy
inwentaryzacyjnych wnioskéw Komisji
Inwentaryzacyjnej
11. | Przedstawienie wnioskdow Gtéwnemu Sformutowanie 15.01.2014r. Przewodniczacy
Ksiegowemu wnioskéw Komisji
Inwentaryzacyjnej
12, | Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia Zatwierdzenie 15.01.2014 r. Kierownik jednostki
réznic wnioskow
13. | Ujecie réznic inwentaryzacyjnych i ich Realizacja wnioskéw | 15.01.2014 r. Skarbnik
rozliczenie w ksiegach rachunkowych
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