Podpisany

ZARZADZENIE NR 111/2016
WOJTA GMINY ROGOZNO

z dnia 30 grudnia 2016 .

w sprawie zmiany instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z2016r.
1047 z p6zn. zmY.), zarzgdzam co nast¢puje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 54/2012 Wojta Gminy Rogdzno z dnia 11 grudnia 2012 r. w spawie
wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 1 zarzadzenia otrzymuje brzmienie:
»1. Wprowadza si¢ instrukcj¢ inwentaryzacyjng w Urzedzie Gminy, zgodnie z zalacznikiem

nr 1 do niniejszego zarzadzenia”;

2) § 2 zarzadzenia otrzymuje brzmienie:
»2. Urzad gminy stosuje zasady inwentaryzacji okreSlone wart.26127 ustawy

o rachunkowosci, uzupetnione postanowieniami niniejszej instrukcji”’;

3) § 3 zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

"3. Zobowiazuje si¢ kierownikdéw poszczegdlnych komodrek organizacyjnych urzedu gminy
oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach do zapoznania si¢ z trescig instrukcji
1 wprowadzenie jej w zycie na podlegtych stanowiskach".

§ 2. W zalgczniku nr 1 do zarzadzenia nr 54/2012 Wojta Gminy Rogodzno z dnia 11 grudnia
2012 r . w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) Czes¢ 111 punkt 28 otrzymuje brzmienie:

"28. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskow odnos$nie rdznic, komisja
inwentaryzacyjna sporzadza protokol rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych (wzor nr 15)
1 przedktada go kierownikowi jednostki do akceptacji".

§ 3. Zmienia si¢ wzor nr 1 do zarzadzenia nr 54/2012 W¢jta Gminy Rogdzno z dnia 11 grudnia
2012 r. wsprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej zgodnie z zalacznikiem nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ osobom, stanowiskom, komoérkom iorganom
wymienionym w instrukcji, atakze wszystkim pozostalym osobom zatrudnionym w jednostce
zgodnie z ich zakresami czynnos$ci i kompetencjami.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania zmocg obowigzujaca od dnia
1 stycznia 2017 .

Wojt Gminy

Henryk Szpringiel

1) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz.U. z 2016 r., poz. 2255.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 111/2016
Wojta Gminy Rogdzno
z dnia 30 grudnia 2016 1.

ZARZADZENIE NR .......... WOJTA GMINY ROGOZNO
AL |1 1T S
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

Na podstawie art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. (Dz. U. z2016.
poz. 1047 z pdzn. zm) zarzadzam, co nastepuje:

§1.1. Stosownie do uregulowan instrukcji inwentaryzacyjnej zdnia ...................
ustalam nastepujace zasady przeprowadzenia inwentaryzacji na rok kalendarzowy 20 ....... r.
2. Terminy i sposoby przeprowadzenia inwentaryzacji okresla zalacznik do niniejszego

zarzadzenia (wzor nr 2).

§2.1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury rzeczowych
sktadnikow obrotowych, srodkéw trwatych, srodkow trwalych w budowie oraz gotowki w kasie na
dzien 31 ............ 20 ...... r.

2. Powotuj¢ do Komisji inwentaryzacyjnej osoby wymienione w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia (wzor nr 3).

3. Powotuje do zespoldw spisowych osoby wymienione w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia (wzor nr 4).

4. Harmonogram  poszczegdlnych ~ czynnosSci  inwentaryzacyjnych  (etapow
inwentaryzacyjnych) okresla zatagcznik do niniejszego zarzadzenia (wzor nr 5).

5. Plan przeprowadzenia inwentaryzacji okresla zalacznik do niniejszego zarzadzenia
(wzér nr 6).

6. Zobowiazuje pracownika referaty finansowego do pobrania od os6éb materialnie

odpowiedzialnych ,,0$wiadczen” w sprawie kompletnosci ujecia oraz odpowiedniego
przygotowania do spisu inwentaryzowanych sktadnikow (wzor nr 7, 8).

7. Zobowiazuj¢ kierownika referatu finansowego do wydania przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej ostemplowanych iponumerowanych arkuszy spisowych najpozniej
w dniu rozpoczegcia spisu.

8. W toku spisu komisja nie dokonuje wyceny stanu zapasow.

9. Wyceng nalezy dokona¢ w cenach brutto w ztotych polskich.

10. Sktadniki majatku niepelnowartosciowe, nadmierne nalezy spisa¢ na oddzielnych
arkuszach.

11. Po zakofczeniu spisu pracownik referatu finansowego dokona wyliczenia
wstepnego.

12. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje si¢ do odpowiedniego

uporzadkowania mienia i ewidencji:

— oznaczenia wywieszkami, ulozenia wedlug asortymentdow, spryzmowania
materiatdw masowych,

— przeprowadzenia protokolarnej kasacji srodkow trwatych, narzedzi, odziezy i innych
sktadnikoéw majatkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji ksiggowej (LT, LN itp.) do

dnia spisow,
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— uporzadkowania ewidencji iloSciowej srodkéw trwalych i1 uzgodnienia jej z danymi
wykazanymi w ewidencji ksiegowej, ewidencji sktadnikow majatku w uzytkowaniu w kartach
osobistego wyposazenia 1 innych urzadzeniach ewidencyjnych.

13. Po zakonczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych przewodniczacy  komisji
inwentaryzacyjnej ztozy w ciggu 14 dni sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji.

14. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki iniedobory
zatwierdzone przez kierownika jednostki) winny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu
sprawozdawczego.

§3.1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald na
dzien .................. 20 ....t.
a) naleznosci (wedtug stanu na dzief ................. 20....1.)
b) srodkdw pienieznych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych (na dzien
............ 20 ....1.)
2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald powotuje
nastepujace osoby:
L Imie i nazwisko Stanowisko Funkcja
p.
1
2
§4.1. Zarzadzam  przeprowadzenie  inwentaryzacji wdrodze  weryfikacji
pozostatych aktywoOw 1 pasywow na dzien .................. 20 ...... .
2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji powotuj¢ nastgpujace
osoby:
L Imie i nazwisko Stanowisko Funkcja
p.
1
2
3
§5.1. Przeprowadzenie inwentaryzacji nalezy udokumentowaé protokotami

podpisanymi przez osobe odpowiedzialng za prowadzenie danego konta, zespot spisowy 1 gldéwnego
ksiggowego.

2. Za sprawny, terminowy 1iprawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

3. Nadzor nad  prawidlowosciag,  kompletnoscig  iterminowoscig  spisOwW
inwentaryzacyjnych powierza si¢ gldwnemu ksiegowemu.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

5. Cze$¢ integralng niniejszego zarzadzenia stanowi obowigzujaca w jednostce

Instrukcja inwentaryzacyjna.
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