wOIT GMINY
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ZARZADZENIE NR 39/2012
WOJTA GMINY ROGOZNO
Z DNIA 24 pazdziernika 2012 R.

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej - kompleksowej aktywéw i pasywéw w
Urzedzie Gminy Rogézno za rok 2012

Na podstawie art. 4, art. 5 i art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. 2009 Dz. U.
Nr 152, poz. 1223 z podzn. zm.), art. 53 i art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
nublicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zmian.) oraz zgodnie z postanowieniami
rawartymi w zarzadzeniu Wéjta Gminy Rogézno Nr 5/2003 z dnia 20 lutego 2003 roku w sprawie
wprowadzenie instrukcji szczegotowych zasad przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy i
nodiegtych jednostkach

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

§1
Inwentaryzacje roczng aktywow i pasywow za rok 2012 przeprowadza sie w okresie od 1 grudnia
2012 roku do 15 stycznia 2013 roku. Wedlug nastepujacego planu:

1. Droga spisu z natury:
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$rodkéw pienieznych i depozytodw w kasie urzedu — wedtug stanu na dzien 31.12.2012 roku;
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drukow scistego zarachowania — weditug stanu na dzien 31.12.2012 roku;
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)
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) materiatéw — wedtug stanu na dzien 31.12.2012 roku,

) $rodkow trwatych — wedtug stanu na dzien 30.11.2012 roku;
)
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pozostatych srodkéw trwatych — wediug stanu na dzier 30.11.2012 roku

f) ksiegozbioru - wedtug stanu na dziehd 30.11.2012 roku

g) papierow wartosciowych — wedtug stanu na dzien 31.12.2012 roku

h) skiadnikow majatkowych bedgcych wiasnosciag obcych jednostek — wedtug stanu na dzien
30.11.2012 roku

Droga uzyskania potwierdzenia salda:

N

a) $rodkdw pienieznych na rachunkach bankowych, kredytéw bankowych i pozyczek (w tym
udzielonych), wyemitowanych obligacji, posiadanych akcji i udziatdw w spétkach — wedtug
slanu na dzien 31.12.2012 roku,

b) naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, wtasnych sktadnikow majgtkowych
powierzonych innym kontrahentom — wedltug stanu na dzien 30.11.2012 roku;

3. W formie poroéwnan danych z ksigg rachunkowych z innymi odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji wartosci (weryfikacja sald):

a) naleznosci spornych i watpliwych;

b) rozrachunkéw z pracownikami;



¢) rozrachunkéw publicznoprawnych;

d) innych niewymienionych aktywow i pasywéw, w tym: grunty, warto$ci niematerialne i prawne,
$rodki trwate w budowie

e) $rodkow trwatych do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony (np. instalacji, wodociggow)

wedtug stanu na dzieh 30.11.2012 roku.

Arkusze spisowe wypetnia sie w 2 egzemplarzach (oryginat i kopia).

W toku spisu, komisja nie dokonuje wyceny inwentaryzowanych sktadnikéw.

Skiadniki niepetnowartosciowe (zbedne, nieprzydatne, uszkodzone) nalezy spisa¢ na odrebnych

arkuszach.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje sie do odpowiedniego uporzadkowania mienia i

ewidenciji, a takze przygotowania do inwentaryzacji rejonow spisowych, giéwnie droga:

- oznaczenia skfadnikow wywieszkami, utozenia wedtug asortymentdw, spryzmowania
materiatéw masowych,

- przeprowadzenia protokolarnej kasacji srodkéw trwatych, narzedzi, odziezy i innych
sktadnikéw majgtkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji ksiegowej (LT, LN
itp.) do dnia spisow,

- uporzadkowania ewidencji ilosciowej srodkéw trwatych i uzgodnienia jej z danymi
wykazanymi w ewidencji ksiegowej, ewidencji skladnikbw majgtku w uzytkowaniu

w kartach osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach ewidencyjnych.

§2

Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje sie Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie:

1.
2.
3.

Przewodniczacy Komisji: Tadeusz Kaniecki - Sekretarz
Czionek Komisji: Emilia Miller — Samodzielny Referent
Czionek Komisji: Wojciech Wantoch-Rekowski — Specjalista ds. budownictwa

§3

Zespoly spisowe do dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow ujetych w ksiegach
rachunkowych powoluje kierownik jednostki na wniosek Przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej w terminie 5 dni od wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia.

Zobowiazuje Skarbnika Gminy oraz Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do
przeprowadzenia instruktazu i szkolenia cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Zespotéw
Spisowych.

Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie z przebiegu i wyniku inwentaryzacji w

terminie do 10 marca 2013 roku.

§4



Zobowigzuje pracownika Referatu Finansowego do prawidtowego i terminowego dokonania wyceny

inwentaryzowanych skfadnikow majatku oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

§4
Zobowigzuje przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych,
sporzgdzenia protokolu w sprawie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, przedstawienie
wnioskow dotyczacych ich rozliczenia, a takze sporzadzenia sprawozdania z przebiegu

inwentaryzacji, uzyskania akceptacji Skarbnika i przedstawienie ich do zatwierdzenia Wéjtowi w

terminie do 10 marca 2013 roku.
§5

Zobowigzuje Skarbnika Gminy do ujecia roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych 2012r.
§6

Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi i Przewodniczagcemu

Komisji Inwentaryzacyjnej.
§7
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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