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Zarzadzenie Nr 77/2009
Wiéjta Gminy Leczyce
z dnia 19 pazdziernika 2009r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatku Gminy Leczyce oraz
powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych.

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 4, art. 26 ust. 1 i ust. 3 oraz art. 27 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 Nr 76 ze zm.) oraz Zarzadzenia Wojta
Gminy Nr 36/2009 z dnia 18 maja 2009r. w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego
wewngtrznej instrukcji inwentaryzacyjnej zarzadzam co nastepuje:

§ 1
Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w;
1. Urzedzie Gminy w Leczycach,
2. wdyspozycji Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
3. wdyspozycj OSP,
4. wdyspozycji Rad Soteckich

§2
l. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji droga spisu z natury, powoluje¢ komisje
inwentaryzacyjna w skladzie:
1. Bozena Pruchniewska — przewodniczacy,
2. Ewa Kowalczyk— czlonek,
3. Ilona Piotrowska— cztonek,
2. Termin rozpoczgcia inwentaryzacji 02 listopada 2009r., zakonczenia 31 grudnia 2009r.

§3
Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastgpujace skladniki majatkowe:
1. Srodki trwale
2. Srodki trwate do ktérych dostep jest znacznie utrudniony + grunty i drogi,
3. Pozostate srodki trwale (objete zarowno ewidencjq ilosciowo — wartosciowa jak i
ewidencjg ilosciowg)
Skladniki majatkowe bgdace wlasnoscig obcych jednostek, powierzone do uzywania
(zestaw komputerowy — ewidencja ludnosci),
Srodki pieniezne w kasie
Materiaty — wegiel, miat w kotlowniach, paliwo w samochodach
Wiasne skladniki majatkowe powierzone innym jednostkom
Srodki zgromadzone na rachunkach
. Naleznosci
10. Rozrachunki publiczno-prawne, rozrachunki z pracownikami, naleznos$ci sporne i
watpliwe, skladniki finansowego majatku trwalego (udzialy), wartosci niematerialne i
prawne, rozliczenia migdzyokresowe, naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nie
prowadzacych ksiag rachunkowych (0séb fizycznych),fundusze, rezerwy i przychody
przyszlych okresow, takze wszystkie pozostale nie wymienione wyzej sktadniki
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aktywow i pasywow ( w tym réwniez wszystkich zobowigzan).
11. Druki $cistego zarachowania
wg harmonogramu inwentaryzacji, stanowiacego zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§4
Powoluje si¢ nastgpujace zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury:
1. W Urzedzie Gminy Le¢czyce:
a) Danuta Pianowska -przewodniczacy zespotu spisowego
b) Wiestawa Lidzbarska - czlonek,
¢) Agnieszka Stefaniak - czlonek

2. Gminna Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych:
a) Elzbieta Kowalczyk — przewodniczacy zespotu spisowego
b) Karina Mila — czlonek

2. Ochotnicze Straze Pozarne:

a) Halina Szalkiewicz — przewodniczacy zespotu spisowego
b) Andrzej Kusz— czlonek

¢) Kamil Kulis— czlonek

3. Paliwo w samochodach, opal w kotlowniach, oraz kancelaria tajna i magazyn OC:
a) Ryszarda Joskowska — przewodniczacy zespolu spisowego,
b) Izabela Kwidzinska — cztonek

4. Mienie komunalne ( nieruchomosci, drogi, srodki transportu oraz mienie w dyspozycji
solectw):

a) Sabina Marciniak — przewodniczacy zespolu spisowego

b) Lukasz Baszowski — czlonek

¢) Arkadiusz Mielewczyk - czlonek

5. Gotdéwka w kasie, druki scislego zarachowania:
a) Justyna Bien — przewodniczacy zespotu
b) Karina Mila — czlonek

§5

Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wedltug stanu na dzien 31 grudnia 2009r.

§6
1. Skfadniki majatku wymienione w § 3 pkt. 1, 3, 4, 6,7 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z
natury.
2. Inwentaryzacje skladnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 5 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze spisu z natury i poréwnania z danymi z raportu kasowego w formie protokolu z
inwentaryzacji kasy, zgodnie z zalacznikiem Nr 3 do instrukcji inwentaryzacyjnej.
3. Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 8 i 9 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw ( w tym bankéw).
4. Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 2 i 10 nalezy przeprowadzi¢
w drodze weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiggach w formie protokolu weryfikacji
pozostalych aktywow 1 pasywow, zgodnie z zalacznikiem Nr 4 do instrukcji
inwentaryzacyjnej.



5. Inwentaryzacj¢ skiadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 11 nalezy przeprowadzié
poprzez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiegi drukow Scistego
zarachowania w drodze spisu z natury w formie protokétu.

§7
Arkusze spisu pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej od pracownika
odpowiedzialnego za prawidlowa gospodarke kasowg i drukami S$cistego zarachowania w
Urzedzie Gminy Leczyce — Pani Teresy Kedziora.

§8
Zobowigzuje komisje inwentaryzacyjna i zespoly spisowe do:
1. Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie odpowiedzialnych,
2. przestrzegania ogolnie obowiazujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okres$lonych w instrukcji inwentaryzacyjnej.
3. Przekazania w nastgpnym dniu roboczym po zakonczeniu spisu kompletnej dokumentacji
inwentaryzacyjnej dot. spisu z natury Pani Malgorzacie Forteli.

§9
Czlonkéw komisji czyni¢ odpowiedzialnych za wlasciwe, dokladne 1 rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§10
Za zapoznanie czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych z zasadami spisu z
natury, w tym z instrukcja inwentaryzacyjna, czyni¢ odpowiedzialng Pania Malgorzate
Formela — ML Referent ds. srodkow trwalych i jednocze$nie powoluj¢ ja na kontrolera
spisowego, czuwajacego nad rzetelnoscig spisu.

§11
Zobowiazuje¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do niezwlocznego zlozenia
sprawozdania koncowego z przebiegu inwentaryzacji droga spisu z natury.

§12
Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez
kierownika jednostki) winne by¢ ujete w ksiggach rachunkowych 2009 roku.

§13
Dokumenty rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spisow z natury winny by¢ dostarczone
do skarbnika gminy w terminach ustalonych w harmonogramie.

§ 14
Ostateczny termin rozliczenia wynikéw inwentaryzacji spisu z natury ustalam na dzien
15 stycznia 2010 roku.

§15
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




HARMONOGRAM INWENTARYZACJI NA 2009 ROK

Lp. Przedmiot inwentaryzacji Termin Rodzaj, forma,
przeprowadzenia | metoda, technika
inwentaryzacji inwentaryzacji

1. | Srodki trwate, pozostate srodki
trwale oraz skladniki majatkowe od 8.11.2009r. Spis z natury
bedace wlasnoscia obcych do 14.12.20009r. wg stanu na
jednostek, powierzone do 31.12.2009r.
uzywania

2. | Materialy (opal w w kottowniach, Roczna, spis z natury
paliwo w samochodach) 31.12.2009r./ wg stanu na

31.12.2009r.

3. | Gotowka w kasie Roczna, spis z natury

31.12.2009 wg stanu na
31.12.2009r

4. | Druki $cistego zarachowania Roczna, spis z natury

31.12.2009r. wg stanu na
31.12.2009r

5. | Srodki pienigzne zgromadzone na Pisemne uzgodnienie
rachunkach bankowych do 15.01.2010r. sald wg stanu na

dzien 31.12.2009r.
(ksiggowos¢)

6. | Naleznosci (wyjatek: drobne salda Pisemne uzgodnienie

do kwoty 100 zt oraz salda zerowe) | do 15.01.2010r. | sald z kontrahentami
wg stanu na
31.12.2009r
(ksiggowosc)

7. | Wiasne skladniki majatkowe od IV kw. 2009r. | Obcy arkusz spisu z
powierzone innym jednostkom do 15.01.2010r. | natury wg stanu na
(przedszkola, SPZ0OZ) 31.12.2010r.(ksigg.)

8. | Srodki trwate do ktorych dostep Przed datg Weryfikacja sald na
jest znacznie utrudniony + zamknigcia ksiag | dzien 31.12.2009r.
grunty,drogi + sktadniki majatkowe | rachunkowych (ksiggowosc)

wymienione w § 3 pkt 10

- pobranie arkuszy spisowych przez przewodniczacych zespoléw spisowych u
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w terminie od 28.10.2009r.do 08.11.2009r.
- dostarczenie dokumentdéw rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spiséw z natury do

skarbnika w dniu 12.01.2010r.
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Otrzymuja do wykonania:

Lp. | Imig i nazwisko Funkcja Podpis

1. | Bozena Pruchniewska Przewodniczacy /?/%")

2. | Ewa Kowalczyk Czlonek ( UZQM

3. | Ilona Piotrkowska Cztonek \?/(\ [I, M

4. | Danuta Pianowska Przewodniczacy 4
Zespotu Spisowego s

5. | Elzbieta Kowalczyk Przewodniczacy e e
Zespotu Spisowego N— -

6. | Halina Szalkiewicz Przewodniczacy ) 3
Zespolu Spisowego a 't

7. | Ryszarda Joskowska Przewodniczacy ]
Zespotu Spisowego ,

8. | Sabina Marciniak Przewodniczacy “l{ )
Zespotu Spisowego @/ &kujfa

9. | Justyna Bien Przewodniczacy ( z /
Zespotu Spisowego

10. | Malgorzata Formela Mt1. Referent ds.

Srodkow trwalych




