WOJT GMINY
ROGOZNO
ZARZADZENIE NR 55/2013
WOJTA GMINY ROGOZNO
Z DNIA 17 GRUDNIA 2013 R.

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w Urzedzie Gminy i jednostkach podlegtych

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330
z pozn. zm.) oraz zgodnie z postanowieniami zawartymi w zarzadzeniu Woéjta Gminy Rogézno
Nr 5/2003 z dnia 20 lutego 2003 roku w sprawie wprowadzenie instrukcji szczegdlowych zasad
przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy i podlegiych jednostkach

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

§1

Ustalam nastepujace zasady i techniki inwentaryzacji za rok obrotowy 2013.

1. Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanego pomieszczenia wedtug zatacznika nr ,,1".

2. Rodzaj inwentaryzacji okresowa — roczna.

3. Rodzaj inwentaryzacyjnego skiadnika majatkowego wedtug zatacznika nr ,,2”.

4. Termin rozpoczecia inwentaryzacji 17.12.2013r. termin zakonczenia czynnosci
inwentaryzacyjnych 15.01.2014r. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji, termin rozpoczecia
17.01.2014 r. termin zakonczenia 20.02.2014 r. SzczegOlowy terminarz czynnosci
inwentaryzacyjnych okreslony zostat w zataczniku nr ,,3”.

5. Szczegblowe zasady | sposéb wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych okresla

przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej i gtéwny ksiegowy w trakcie instruktazu.
Arkusze spisowe wypeinia sie¢ w 2 egzemplarzach (oryginal i kopia).
W toku spisu, komisja nie dokonuje wyceny inwentaryzowanych sktadnikéw.
Skiadniki niepeinowartosciowe (zbedne, nieprzydatne, uszkodzone) nalezy spisaé na
odrebnych arkuszach.
9. Po zakoriczeniu spisu komisja inwentaryzacyjna nie bedzie dokonywaé wyliczenia wstepnego.
10. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje sie do odpowiedniego uporzadkowania mienia
i ewidenciji, a takze przygotowania do inwentaryzacji rejonéw spisowych, giéwnie droga:
- oznaczenia skiadnikow wywieszkami, ulozenia wediug asortymentdéw, spryzmowania
materiatow masowych,
- przeprowadzenia protokolarnej kasacji $rodkéw trwalych, narzedzi, odziezy i innych
skiadnikow majatkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji ksiegowej (LT, LN
itp.) do dnia spisow,



1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

- uporzadkowania ewidencji ilosciowe] Srodkéw trwalych i uzgodnienia jej z danymi
wykazanymi w ewidencji ksiegowej, ewidencji sktadnikéw majatku w uzytkowaniu
w kartach osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach ewidencyjnych.

Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

ziozy niezwiocznie sprawozdanie koricowe z przebiegu inwentaryzacji.

Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobry zatwierdzone przez

kierownika jednostki) powinny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych roku obrotowego 2013.

Dokumenty z rozpatrzenia i ustalenia sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych spisow

rocznych powinny by¢ dostarczone giéwnemu ksiegowemu w terminach ustalonych

w harmonogramie (zgodnie z zalagcznikiem nr ,,3").

Odpowiedzialny za sprawny, terminowy i prawidiowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych

Jjest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.

Nadzér nad prawidlowoscia, kompletnoscia i terminowoscia spiséw inwentaryzacyjnych

powierza sie gtbwnemu ksiggowemu.

Zarzadzenie obowigzuje od dnia 17 grudnia 2013 r.

Czesc integralng niniejszego zarzadzenia stanowi instrukcja inwentaryzacyjna stanowigca

zalacznik nr 4"

woJT
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Zatacznik nr 1

Do zarzadzenia Nr 55/2013
Woita Gminy Rogézno z dnia
17 grudnia 2013 r. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji
rocznej w Urzedzie Gminy

i jednostkach podlegtych

NAZWA OBIEKTU | OZNACZENIE INWENTARYZOWANEGO POMIESZCZENIA

Urzad Gminy w Rogodznie

Mienie komunalne

SP Rogdzno

SP Bialochowo

SP Szembruczek

Gimnazjum Publiczne w Rogo6znie
Przedszkole Publiczne w Rogoznie
Gminny Osrodek Kultury w Rogéznie

© @ N OO A W N2

Ochotnicze Straze Pozame
10. Rolnictwo, wodociagi, drogi
11. Rady soteckie
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Zatacznik nr 2

Do zarzadzenia Nr 55/2013
Wojta Gminy Rogézno z dnia
17 grudnia 2013 r. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji
rocznej w Urzedzie Gminy

i jednostkach podlegtych

RODZAJ INWENTARYZOWANEGO SKLADNIKA MAJATKOWEGO

Aktywa pieniezne (krajowe srodki pfatnicze, waluty obce i dewizy — z wyjatkiem
zgromadzonych na rachunkach bankowych).
Papiery wartosciowe (weksle, czeki obce, akcje, obligacje, bony itp.).
Rzeczowe skiadniki aktywéw obrotowych:

« Nieuzyte materialy i towary odpisane w koszty w momencie ich zakupu.

e Zapasy materialow, towardw, (znajdujacych sie na terenie niestrzezonym lub

strzezonym, lecz nie objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowa)

Srodki trwale (znajdujace sie na terenie niestrzezonym lub strzezonym, lecz nie objete
ewidencjg ilosciowo-wartosciowg) oraz srodki trwate do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony (np. budowle podziemne, instalacje).
Srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych.
Naleznosci (z wyjatkiem naleznosci i zobowigzanh wobec oséb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych).
Zobowigzania.
Pozyczki i kredyty.
Wiasne skfadniki majatkowe powierzone innym jednostkom.
Inwestycje rozpoczete.
Wartosci niematerialne i prawne.
Rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne.
Przychody przysztych okresow.
Fundusze specjalne.
Aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych (np. zobowiazania
warunkowe).
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