Zarzadzenie Nr 74 /15
Wojta Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 27 pazdziernika 2015 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

§1
Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji skiadnikow majatkowych w Urzedzie Gminy
Kotaki Koscielne przez komisje inwentaryzacyjna w nastepujacym skladzie osobowym:
1. Urszula Konarzewska - przewodniczacy
2. Agnieszka Bankowska - cztonek
3. Jarostaw Zalewski - cztonek
w terminie od dnia 27.10.2015 r. do dnia 15.01.2016 r. wg harmonogramu inwentaryzacji,
stanowigcego zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
1.Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedlug stanu na dzien 31.12.2015
I
§3
Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nastepujace sktadniki aktywow i pasywow:

1) srodki trwate,

2) pozostate srodki trwate

3) wartosci niematerialne 1 prawne

4) $rodki pieniezne na rachunkach bankowych,

5) naleznosci i zobowigzania,

6) srodki trwale w budowie,

7) pozostate sktadniki aktywow i pasywow z wylaczeniem wymienionych w pkt 1 - 6 oraz
srodkow pienigznych, innych S$rodkéw pienigznych, drukow Scistego zarachowania
znajdujacych sie w kasie Urzedu Gminy Kotaki Koscielne i paliwa w samochodach stuzbowych
Urzgdu (samochody strazackie, samochdod osobowy) oraz stan wegla, drewna i pozostatych
materialdéw bedacych na stanie Urzedu Gminy.

§4

1.Sktadniki majatku wymienione w § 3 pkt. 1,2 i 3 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.



2. Inwentaryzacje sktadnikow aktywow i pasywow wymienionych w § 3 pkt. 4 i 5 nalezy

przeprowadzi¢ w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow, a jezeli to nie jest

mozliwe, to w drodze weryfikacji dokumentow i pordéwnania z zapisami w ksi¢gach.

3.Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt.6 nalezy przeprowadzi¢ przez

)
2)

3)
4)
5)

porownanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze
spisu z natury, jezeli sa dostgpne ogladowi, a jezeli to nie jest mozliwe, to w drodze
weryfikacji dokumentow i pordwnania z zapisami w ksiggach.

4.Inwentaryzacje sktadnikow aktywow i pasywow wymienionych w § 3 pkt. 7 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze weryfikacji dokumentow i pordwnania z zapisami w ksiggach.

§5

1.Zobowiazuj¢ komisj¢ inwentaryzacyjng do:
przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie odpowiedzialnych,
przestrzegania ogolnie obowigzujacych przepisdw o inwentaryzacji oraz zasad 1 sposobow
postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy,
inwentaryzacji majgtku 1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych,
sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,
przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Komarki ksiegowosci Urzedu

Gminy Kotaki Koscielne w terminie pigciu dni po zakonczeniu spisu.

§ 6
1. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej czyni¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe, doktadne i
rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.
2. Komisja ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za wlasciwe oraz zgodne z obowigzujgcymi

przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.



Otrzymuja do wykonania:

1. Urszula Konarzewska - przewodniczacy komisji
2. Agnieszka Bankowska - cztonek komisji

3. Jarostaw Zalewski - cztonek komisji

Otrzymuja do wiadomosci:

1) Sekretarz Gminy - Danuta Niewinska

2) Skarbnik Gminy — Gabriela Mioduszewska
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Zalycznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 72/15Wjta
Gminy Kotaki Koscielne z dnia

19 pazdziernika 2015 r.
HARMONOGRAM INWENTARYZACJI NA 2015 ROK

Lp.

Przedmiot

Obiekt

Dane ewidencji ksiggowej i

ewidencji operacyjnej

01.11.2015 r. do 15.
01.2016 .

Termin
inwentaryzacji zinwentaryzowania przeprowadzenia |[Rodzaj, forma,
inwentaryzacji metoda, technika
inwentaryzacji.
1. |Grunty

Weryfikacja sald na
dzien 31.12.2015 r.

Wartosci niematerialne i

prawne

Dane ewidencji ksiggowej i

ewidencji operacyjnej

01.11.2015r. do
15.01.2016 .

Weryfikacja sald na
dzien 31.12.2015 .

Rozrachunki z pracownikami

31.12.2015r.do
15.01.2016 r.

5 Srodki trwale i $rodki trwate w Pacs enidineriksiceove] — OLILAlands Spis z natury wg stanu
uzywaniu - Gl2flox na dziefi 31.12.2015
rok.
4. |Srodki trwale w budowie Dane ewidencji ksiggowej 01.11.2015 r. do 15.01.
2016 . Weryfikacja sald na
dzien 31.12.2015 rok
5. Dane ewidencji ksiggowej

Weryfikacja sald na
dzien 31.12.2015 rok

Rozrachunki publiczno -

prawne

Dane ewidencji ksiggowej

31.12.2015 r do
15.01.2016 r.

Weryfikacja na dzien
31.12.2015 rok

€, Naleznosel i zobowiqzanta Wszystkie z wyjatkiem 31.122015r. do
naleznosci spornych i 15.01.2016r. Pisemne
watpliwych, naleznosci i uzgodnienie sald z
zobowigzan publiczno - kontrahentami na
prawnych dzien 31.12.2015rok
8. |Srodki pienigzne w kasie Kasa 31.12.2015 r do
pl12:200 35, Roczna petna, spis z
natury wg stanu na
dzien 31.12.2015 r.
9. Druki $cistego 31.12.2015 r. do Roczna, spis z




zarachowania, czeki, weksle i

inne papiery wartosciowe

31.12.2015 .

natury wg stanu na

dzien 31.12.2015r.

Pozyczki i kredyty

Wedtug ewidencji ksiegowej

04.01.2016 r do
15.01.2016r.

Pisemne
uzgodnienie sald wg
stanu na dzien

31.12.2015 .

11,

Srodki pienigzne
zgromadzone na rachunkach

bankowych

Wszystkie rachunki bankowe

04.01.2016 r do
15.01.2016r.

Pisemne
uzgodnienie sald wg
stanu na dzien

31.12.2015 rok.

12.

Fundusze wtasne

Wedtug stanu ewidencji
ksiegowe]

31.12.2015 r. do
15.01.2016 .

Poréwnanie danych
ksiag rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
wartosci na dzien

31.12.2015 r.

13.

Fundusze specjalne

Wedlug stanu ewidencji

ksiegowej

31.12.2015 r. do
25.01.2016r.

Poréwnanie danych
ksiag rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami,
weryfikacja ich
(wartosci na dzien

31.12.2015 rok.

14.

Wiasne sktadniki majatkowe

powierzone kontrahentom

Wedlug stanu ewidencji

ksiegowej

31.12.2015 r. do
15.01.2016 .

Pisemne
ipotwierdzenie sald z
kontrahentami na

dzien 31.12.3015 rok.

15.

Wszystkie sktadniki majatkowe

Wedlug stanu ewidencji

ksiegowej

W dniu przekazania
majatku pomiedzy
osobami

odpowiedzialnymi

materialnie ,

Zdawczo - odbiorcza
wg stanu na dzien

przekazania
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