ZARZADZENIE Nr 43/10
WOITA GMINY LISEWO
z dnia 19 listopada 2010 r.

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostkach organizacyjnych i mienia
Gminy Lisewo.

Na podstawie art. 4 ust. 5 w zwigzku z art. 3 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.z 2009 r. Nr 152 poz. 1223, Nr 157, poz.1241 i Nr 165, poz.
1316,z 2010 r. Nr 47, poz. 278 ) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006
F. W sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw
publicznych ( Dz.U. Nr 142, poz. 1020 ) oraz instrukcji z dnia 31 marca 2010 r. wsprawie
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji stanowigcej zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia
Nr 9/10 Wéjta Gminy Lisewo z dnia 31 marca 2010 r. w sprawie kontrolj zarzadczej
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W okresie od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia do dnia 31 stycznia 2011 r.
w Urzedzie Gminy, Ochotniczych Strazach Pozarnych, Bibliotece, Oérodku Pomocy
Spotecznej, Swietlicach Wiejskich zostanie przeprowadzona okresowa inwentaryzacja
sktadnikéw majatkowych.

§ 2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wg stanu na dzien
30 listopada 2010 roku (uzupetnionych wyceng spisanych sktadnikéw majatku, poréwnaniem
wartosci z danymi ksigg rachunkowych, wyjasnieniem i rozliczeniem réznic).

§ 3. Inwentaryzacje przeprowadzg:
1. Komisja inwentaryzacyjna,
2. Zespoly spisowe,
3. Zespét rozliczajacy.

§ 4. W sktad komisji inwentaryzacyjnej powotuje nastepujace osoby:

1. PaniHalina Chrzanowska - przewodniczaca
2. Pani Bogustawa Jurkowska - Z-ca przewodniczacej
3. Pan Tomasz Stariski - sekretarz

§ 5. Do przeprowadzenia Spisu z natury sktadnikéw majatkowych wyznaczam zespoty
spisowe w nastepujacym skiadzie osobowym:
Zespot spisowy nr 1 ( budynek Urzedu Gminy, materiaty i zapasy)
1. Pani Katarzyna Saworska -przewodniczaca
2. Pani Aleksandra Urbariska -cztonek
3. Pani Ewelina Metera -cztonek



Zespot spisowy nr 2 (Ochotnicze Straze Pozarne i Swietlice Wiejskie)

1. Pani Katarzyna Czerwiriska -przewodniczaca
2. Pan Zbigniew Dudziriski -cztonek
3. PaniJoanna Grabowska -cztonek

Zespot spisowy nr 3 (Biblioteka i Osrodek Pomocy Spotecznej)
1. Pani Anna Piasecka -przewodniczaca
2. Pani Lena Kruczek -cztonek

Zespot spisowy nr 4 (wszystkie $rodki trwate)

1. Pani Krystyna Kruczek -przewodniczaca
2. Pani Wtadystawa Dudziriska -cztonek
3. Pan Tomasz Krajewski -cztonek

§ 6. Do przeprowadzenia Spisu z natury na dzien 31 grudnia 2010 r. drukéw scistego
zarachowania wyznaczam zespot spisowy
1. Pani Katarzyna Gostkowska -przewodniczaca
2. Pani Paulina Stachewicz -cztonek

§ 7. Na dzien 31 grudnia 2010 r. nalezy przeprowadzi¢:
a) Droga weryfikacji prawidtowoé¢ stanéw wynikajgcych z zamknigcia ksigg rachun kowych
Poprzez pordwnanie ich z odpowiednimi dokumentami, Weryfikacje stanéw ewidencyjnych
Przeprowadza pracownicy prowadzacy konta analityczne. Wyniki weryfikacji ujmuje sie w
odpowiednich protokotach.
b) inwentaryzacje w zakresie uzyskania od bankdw i kontrahentéw pisemnego potwierdzenia
sald przeprowadza pracownicy komaérki finansowej.

§ 8. Osoby powotane na czton kow zespotu spisowego ponosza petng odpowiedzialnos¢ za
wiasciwe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenia spisu z natury.

§ 9. Osoby powotane na cztonkdw zespotu spisowego ponosza petng odpowiedzialno$¢ za
wtasciwe i zgodne z obowiazujgcymi przepisami przeprowadzenia Spisu z natury.

0. Zespét rozliczeniowy :

§1
1. PaniDorota Jankowska -przewodniczaca
2. Pani Ewa Stachewicz -cztonek
3. Pani Elzbieta Kolek -cztonek

§ 11. 1. Arkusze spisowe wydane zostang Przewodniczacej Komisji Inwentaryzacyjnej.
Arkusze spisowe wypetnia si¢ w 2 egzemplarzach.
Zespoty spisowe zakonczg swoje czynnodci najpozniej do dnia 10 grudnia 2010 roku
przekazujac stosowne dokum enty Przewodniczgcemu Komisji inwentaryzacyjnej.



3. Zespdt rozliczajgey opracuje wyniki spisu i przedstawi do dnia 31 grudnia 2010 roku
Przewodniczacej Komisji inwentaryzacyjnej zestawienie roznic inwentaryzacyjnych dla
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

4.Przewodniczaca Komisji inwentaryzacyjnej przedstawia do dnia 10 stycznia 2011 roku
pisemne wnioski w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych oraz sprawozdanie z
przebiegu inwentaryzacji, obejmujgce w szczegéinoéci informacje o trudnoéciach
napotykanych podczas spisu oraz oceng wykonywania obowigzkéw przez osoby
uczestniczace w spisie.

§ 12. Kierownikéw komdrek organizacyjnych zobowizzuje do uporzgdkowania mienia
bedacego na wyposazeniu tych komérek w sposéb umozliwiajgcy ptynne przeprowadzenie
inwentaryzacji.

§ 13. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory
zatwierdzone przez kierownika jednostki) powinny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych

okresu sprawozdawczego.
Dokumenty z rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych Spiséw rocznych, powinny by¢
dostarczone do Skarbnika Gminy w terminie do 31 stycznia 2011 roku.

§ 14. Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynnosci, ktérym mowa w
zarzadzeniu, czynie osobiécie odpowiedzialnym Przewodniczaca Komisji, a w czasie jej
nieobecnosci zastepce. Ponadto kazdy z cztonkéw Komisji ponosi petna odpowiedzialnoé¢
stuzbowa za prace w tej Komisji.

§ 15. Przyjmuje sie harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok 2010 zatacznik Nr 1
oraz plan inwentaryzacji — zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 16. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczacej Komisji.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 43/10
Wdjta Gminy Lisewo

z dnia 18 listopada 2010 r.

HARMONOGRAM | TERMINARZ INWENTARYZACJI NA ROK 2010

CZYNNOSC ETAP I TERMIN OD ... ( 0SOBA 1
INWENTARYZACJI | DO...... | ODPOWIEDZIALNA
1.Powofanie komisji Przygotowawczy | 23.11.2010 ' Wit 1
inwentaryzacyjnej |
2.Powotanie i przeszkolenie Przygotowawczy | 25.11.2010 Przewodniczaca —/
zespotow spisowych Komisji
Inwentaryzacyjnej
3.Przygotowanie Przygotowawczy | 25.11.2010 Przewodniczgca
dokumentéow Komisji
inwentaryzacyjnych Inwentaryzacyjnej #
4.Spis z natury I Spisowy 01.12.2010 Cztonkowie zespotéw
10.12.2010 spisowych, kontrolerzy
5.Wycena spisanych ( Spisowy 13.12.2010 Pracownicy
sktadnikow 31.12.2010 ksiegowosci
6.Inwentaryzacja w drodze { Spisowy 01.01.2011 Pracownicy —[
uzgodnienia sald 31.01.2011 ksiegowosci
7.Inwentaryzacja w drodze Spisowy 01.12.2010 Pracownicy
poréwnania z 31.12.2010 ksiegowosci
dokumentacja ksiegowa (Srodki trwate)
01.01.2011
31.12.2011
8.Protokét réznic Rozliczeniowy 31.12.2010 Cztonkowie Komisji
inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej
9.Wyijasnienia przyczyn Rozliczeniowy 01.01.2011 Przewodniczacy
réznic inwentaryzacyjnych 10.01.2011 Komisji
Inwentaryzacyjnej
10.Protokét rozliczenia Rozliczeniowy 01.01.2011 Przewodniczacy
roznic inwentaryzacyjnych 31.01.2011 Komisji
}7 Inwentaryzacyjnej
11.Podjecie decyzji w Rozliczeniowy 31.01.2011 Woijt
sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych
12.Ujecie réznic Rozliczeniowy 31.01.2011 Pracownik ksiegowosci
inwentaryzacyjnych w
[ ksiggach rachunkowych




Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 43/10
Wéjta Gminy Lisewo

z dnia 18 listopada 2010 r.

PLAN PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACII NA ROK 2010

Lp. Komarka organizacyjna Planowana data | Okreélenie aktywow Uwagi
podlegajaca inwentaryzacji inwentaryzacji lub pasywow
podlegajacych
inwentaryzacji
1. Referat finansowy 31.12.2010 Druki Scistego
zarachowania
. Urzad Gniny i pozostate 01.12.2010 Srodki trwate,
jednostki organizacyjne 10.12.2010 pozostate Srodki
trwate, poréwnanie z
dokumentacjg
ksiegowg
3. Referat finansowy 01.01.2011 Uzgodnienie sald,
31.01.2011 poréwnanie z
dokumentacja
ksiegowa
w O T
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