ZARZADZENIE NR 162/2012

Wéjta Gminy Celestynow
z dnia 28 grudnia roku

W sprawie inwentaryzacji rocznej

Na podstawie art. 26 1 27 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2000r,
nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.) oraz przepisow zarzadzenia Nr 159/2012 Wojta Gminy
Celestynéw z dnia 19 grudnia 2012r. w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej dla Urzedu Gminy
i jednostek organizacyjnych Gminy, zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ nastgpujacych skladnikow majatkowych bedacych na stanie
Urzedu Gminy w Celestynowie wedtug stanu na dzien. 31-12-2012r:
1. W drodze spisu z natury:

1) druki §cistego zarachowania,

2) srodki trwate i pozostate §rodki trwale bedace wiasnoscig innych jednostek powierzone
Urzedowi Gminy do uzytkowania.

2. W drodze potwierdzenia sald:

1) aktywa finansowe na rachunkach bankowych,

2) zobowiazania z tytutéw kredytow i pozyczek,

3) naleznosci od kontrahentow.

3. W drodze weryfikacji poprzez porownanie danych ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi

z dokumentow, a takze aktualnym stanem rzeczywistym:

1) grunty — wykaz mienia komunalnego wg stanu na 31-12-2012r. sporzadzony przez Referat
Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami podlega przekazaniu do Referatu Finansowego
w terminie do 10-01-2013r.

2) budynki i budowle — wykaz wg stanu na 31-12-2012r. sporzadzony przez Referat Geodezji
i Gospodarki Nieruchomos$ciami podlega przekazaniu do Referatu Finansowego w terminie
do 10-01-2013r.

3) prawo wieczystego uzytkowania gruntu - wg stanu na 31-12-2012r. sporzadzony przez
Referat Geodezji i1 Gospodarki Nieruchomosciami podlega przekazaniu do Referatu
Finansowego w terminie do 10-01-2013r.

4) dzierzawy gruntow - wg stanu na 31-12-2012r. sporzadzony przez Referat Geodezji
i Gospodarki Nieruchomosciami podlega przekazaniu do Referatu Finansowego w terminie
do 10-01-2013r.

5) srodki trwate w budowie — inwentaryzuje Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej —
uzgodnienie kosztow nalezy przekaza¢ do Referatu Finansowego w terminie do 10-01-2013r.

6) wartosci niematerialne i prawne — inwentaryzuje Wydzial Organizacyjno-Administracyjny
przy wspotpracy z firma informatyczna, obshugujaca Urzad Gminy i przekazuje do Referatu
Finansowego w terminie do 10-01-2013r.

7) naleznosci i zobowigzania — pracownicy Referatu Finansowego i Podatkow 1 Optat Lokalnych
w zakresie podatkéw (nadptat i zaleglosci) w terminie do 10-01-2013r.

§2.

1. Powoluj¢ Komisje Inwentaryzacyjng do przeprowadzenia spisu z natury:
1) Aneta Nowak - Przewodniczaca
2) Marcin Kulesza - Z-ca przewodniczacego

3) Iwona Kotodziejczyk - Sekretarz



§3

Zobowiazujesi¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i Skarbnika Gminy do
przeprowadzenia szkolenia i szczegblowego instruktazu cztonkdéw komisji 1 zespolu spisowego,
a takze osoby odpowiedzialne materialnie  oraz  pracownikow ksiggowosci co do sposobu
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Inwentaryzacje skladnikow majatkowych okreslonych w § 1 ust. 2 i 3 pkt 5)-6), ustalenie
réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie na podstawie decyzji Wojta dokonuje Referat
Finansowy.

. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majgtkowych okreslonych w § 1 ust. 3 pkt 1)-4), przeprowadzaja

kierownicy witasciwych komdrek organizacyjnych we wspodlpracy z pracownikami Referatu
Finansowego. Ustalone roznice i wskazany przez Wojta sposdb ich rozliczenia sg ujmowane
w ksiggach rachunkowych Urzedu Gminy.

Spis z natury nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na 31 grudnia 2012r. w terminie od 30-12-
2012r. do 10-01-2013r.

. Dokumenty spisowe — arkusze spisowe Przewodniczacy Komisji przekaze do Referatu

Finansowego do dnia 10-01-2013r.

Referat Finansowy w terminie do dnia 15-01-2013r. ustali réznice inwentaryzacyjne i wyniki
przekaze Przewodniczacej Komisji Inwentaryzacyjne;j.

Przewodniczaca Komisji Inwentaryzacyjnej w terminie do dnia 20-01-2013r., wustali
przyczyny powstania rdznic i przedstawi umotywowane wnioski co do sposobu ich rozliczania do
akceptacji Kierownikowi jednostki.

Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez
kierownika jednostki) powinny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.
Pracownicy Referatu Finansowy na podstawie zaakceptowanych wnioskéw dokonuja
stosownych zapisow w ksiggach inwentarzowych i ksiegach rachunkowych.

. Osoby odpowiedzialne materialnie, w tym kierownikow jednostek oraz uzytkownikow

zobowigzuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania dokumentacji:

- inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych do dnia spisu

- uporzadkowanie ewidencji ilo§ciowej i warto§ciowej oraz uzgodnienia jej z danymi
wykazanymi w ewidencji ksiggowe;.

. Zawiesza si¢ nieobecnosci z tytutu urlopow wszystkich pracownikow odpowiedzialnych

i zwigzanych z ewidencja inwentaryzowanego majatku, czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej
w okresie, w ktorym przypadaja czynnos$ci inwentaryzacyjne przewidziane powyzszym
Zarzadzeniem.

§ 6. Wykonanie =zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacej Komisji Inwentaryzacyjnej,
Skarbnikowi Gminy i1 kierownikom witasciwych komorek organizacyjnych w zakresie okreslonym
niniejszym Zarzadzeniem oraz przepisami szczegdtowymi dotyczacymi sposobu prowadzenia
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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