ZARZADZENIE NR 203.2019
WOJTA GMINY GREBOCICE

z dnia 25 listopada 2019 r.

w sprawie przeptowadzenia pelnej inwentaryzacji skladnikow majatku Urzedu Gminy oraz Gminy
Grebocice wg stanu na dzien 30.11.2019r.

Na podstawie § 10 ust. 1 ,,Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji
majatku izasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie” wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 156/2006
Wojta Gminy Grebocice z dnia 18 grudnia 2006r ze zm. - zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Przeprowadzi¢ pelng inwentaryzacje¢ sktadnikéw majatku Urzgdu Gminy oraz Gminy Grgbocice wg
stanu na dzien 30.11.2019r. przez Komisj¢ Inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym :

1. Wolska Alina - przewodniczaca

2. Krystyna Pigtkowska - cztonek

3. Janus Mieczystawa - czlonek wterminie od dnia 01.12.2019r. do dnia 15.01.2020r. wg
harmonogramu inwentaryzacji stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia

§ 2. W celu przeprowadzenia spisu z natury w powoluje si¢ nastepujace zespoty spisowe: 1.
Zespot spisowy:

1. Chudzik Grazyna - przewodniczacy

2. Lo$ Natalia - cztonek

3. Krakowiak Magdalena - cztonek

2. Zespdt spisowy:

1. Gidel Iwona - przewodniczacy

2. Iwona Slufarska - cztonek

3. Justyna Tesarska - cztonek

3. Zespdt spisowy:

1. Barbara Siedlecka - Muron - przewodniczacy

2. Pl6ciennik Emilia - cztonek

3. Iwona Batycka - cztonek 4.
Zespot spisowy:

1. Marszat Irena - przewodniczacy

2. Lichodziejewska Monika - czlonek

3. Chrzuszcz Janusz - cztonek

§ 3. Inwentaryzacja nalezy objac:
1. srodki trwate,

. pozostate $rodki trwate,

. wartosci niematerialne i prawne
. $rodki pieniezne w kasie,

. inwestycje rozpoczete,

. naleznos$ci 1 zobowigzania,

. materialy w magazynach,
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. rozrachunki z pracownikami i publiczno — prawne
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9. druki $cistego zarachowania,

10. pozyczki i kredyty,

11. materialy biurowe i promocyjne oraz o niskiej wartosci w ewidencji pozaksiggowe;j
12. fundusze specjalne,

13. $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych.

§ 4. 1. Sktadniki majatku wymienione w § 3 ust. | nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury, jezeli sa
dostepne ogladowi i spis jest mozliwy; pozostate sktadniki w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami
w ksiggach, a przekazane obcym jednostkom w drodze potwierdzenia salda.

2. Sktadniki majatku wymienione w § 3 ust. 2, 3, 7, 91 11 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu Z natury,
a przekazane obcym jednostkom w drodze potwierdzenia salda.

3. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku wymienionych w § 3 ust. 4 nalezy przeprowadzic¢ w drodze
spisu z natury i poréwnania z danymi z ksiegi w formie protokotu kontroli kasy.

4. Inwentaryzacj¢ skladnikow majgtku wymienionych w § 3 ust. 5 poprzez pordwnanie stanu faktycznego
ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze spisu z natury, jezeli sa dostepne ogladowi i spis jest
mozliwy; pozostate sktadniki w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami w ksiggach.

5. Inwentaryzacj¢ sktadnikow wymienionych w § 3 ust. 6 1 8 nalezy przeprowadzi¢ w drodze uzyskania
potwierdzenia sald od kontrahentéw oraz w formie weryfikacji salda ( dotyczy zobowigzan).

6. Inwentaryzacje sktadnikow wymienionych w § 3 ust. 10, 121 13 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw oraz w formie weryfikacji salda ( dotyczy rozrachunkow
z pracownikami oraz publiczno - prawnych).

§ 5. 1. Arkusze spisowe Ww wersji papierowej zostang pobrane przez przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej dnia 30.11.2019r.

2. Arkusze spisowe z programu STOCK zostang wygenerowane przez system po odczytaniu za pomoca
czytnika numerdéw inwentarzowych umieszczonych w kodach kreskowych, a nastepnie podigczeniu
czytnika ( kolektora danych ) do komputera.

§ 6. Zobowiazuje komisje do:
1. Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych.

2. Przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad 1 sposobow
postgpowania okre§lonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie.

3. Dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych.
4. Sporzadzenie rozliczenia inwentaryzowanej jednostki.

5. Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo — ksiggowego w terminie
5 dni po zakonczeniu spisu.

§ 7. Cztonkow Komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wilasciwe, dokladne irzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
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§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy Grebocice

Roman Jablonski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 203.2019

Woéjta Gminy Grebocice
Otrzymuja do wykonania: z dnia 25 listopada 2019 r.
L e
et
e

( data i podpis komisji)

Otrzymuja do wiadomo$ci:

1.Sekretarz Gminy,

2.Skarbnik Gminy,

3.Przewodniczacy zespolow spisowych,
4.Sottysi.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 203.2019

Woéjta Gminy Grebocice
z dnia 25 listopada 2019 r.

Harmonogram inwentaryzacji na 2019 rok

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, | Nr zespolu spisowego
Inwentaryzacji zinwentaryzowania przeprowadzenia | metoda, technika | przeprowadzajacego
Inwentaryzacji inwentaryzacji inwentaryzacje
1. Grunty Dane ewidencji 0d 07.12.20109r. Weryfikacja sald
ksiegowej i Do 20.12.2019r. na dzien 30.11. 3
ewidencji operacyjnej 2019 r.
ROSiIGN
2. Wartosci Dane ewidencji 05.12.2019r. Weryfikacja sald
niematerialne ksiggowej 1 na dzien 30.11. 3
i prawne ewidencji operacyjnej 2019r.
Referatu Finansowego
3. Srodki trwate Budynek UG oraz teren | Od 02.12.2019r. Spis z natury wg - UG- 1,
i $rodki trwate Gminy (Swietlice, Do 18.12.2019r. stanu na dzien - $wietlica $rodowisk.
W uzywaniu sotectwa) 30.11.2019 i punkt konsult.- 2,
- solectwa — 4
Obce jednostki Pisemne - obce jednostki - 3
uzgodnienie sald
na dzien 30.11.19
4. Srodki trwate Dane ewidencji 0d 07.12.2019r. Weryfikacja sald
w budowie ksiegowej Do 11.12.20109r. na dzien 3
i ewidencji operacyjnej 30.11.2019 .
Referatu Inewstycji
5. Materiaty Magazyn OC, UG i 02.12.2019r. Spis z natury wg
w magazynach $wietlice stanu na dzien 2
30.11. 2019r.
6. Rozrachunki Dane ewidencji 15.12.2019r. Weryfikacja sald 3
z pracownikami ksiggowej na dzien
30.11.20119r.
7. Rozrachunki Dane wg ewidencji 15.12.2019r. Weryfikacja na
publiczno-prawne | ksiggowej dzien 30.11. 3
2019r.
8. NaleZnoé.ci _ Wszystkie z wyjatkiem | Od 16.12.2019r. Pisemne
i zobowigzania naleznosci spornych Do 15.01.2020r. uzgodnienie sald 3
i watpliwych, z kontrahentami
nalezno$ci na dzien 30.11.
i zobowigzan 2019 1.
pracownikow
i publiczno-prawnych
9. Srodki pienigzne Kasa Urzgdu Gminy 01.12.2019r. Roczna petna,
w kasie spis 1
z natury wg stanu
na dzien
30.11.2019r.
10. | Druki scistego Urzad Gminy 01.12.2019r. Roczna, spis z
zarachowania, natury wg stanu 1
czeki obce, weksle na dzien 30.11.
i inne papiery 2019r.
wartosciowe
11. | Pozyczki Wedtug ewidencji 01.12.2019r. Pisemne
i kredyty ksiggowej uzgodnienie sald 3
wg stanu na dzien
30.11.2019r.
12. | Srodki pienigzne Wszystkie rachunki 01.12.2019r. Pisemne
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zgromadzone na bankowe uzgodnienie sald 3
rach. bankowych wedlug stanu na
dzien 30.11. 2019
L.
13. | Fundusze Wedtug stanu ewidencji | 01.12.2019r. Poréwnanie
specjalne ksiegowej danych 3
ksiag
rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich
wartos$ci na dzien
30.11. 2019 r.
14. | Materialy o niskiej | Wg ewidencji 0d 02.12.20109r. Roczna, spis z
warto$ci w operacyjnej Referatu Do 18.12.2019r. natury wg stanu Jak wpoz. 3 - 1,2,4
ewidencji Finansowego na dzien
pozaksiggowej 30.11. 2019r. 3
oraz promocyjne i | Opce jednostki Pisemne

materiaty biurowe

uzgodnienie sald
na dzien 30.11.19

Wojt Gminy
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