ZARZADZENIE NR 85/2018
BURMISTRZA LOCHOWA

z dnia 28 listopada 2018 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

Na podstawie art. 26127 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z2018r.
poz. 395 ze zm.) oraz Zarzadzenia Burmistrza L.ochowa Nr 99/2016 z dnia 30 grudnia 2016 roku - zalgcznik nr
8 instrukcja w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow (metodami spisu z natury, uzgodnienia standw oraz

weryfikacji), zarzadzam co nastgpuje:

§1.

1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacje aktywdow ipasywow wlasnych iobcych znajdujacych si¢ na

terenie strzezonym i niestrzezonym wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2018 r.

2.7Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji poszczegdlnych aktywoéw ipasywow

odpowiedzialno$¢ ponoszg osoby wskazane w Zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

3. Inwentaryzacj¢ sktadnikow aktywow i1 pasywow nalezy przeprowadzi¢ wedlug harmonogramu

inwentaryzacji, stanowigcego zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

4. Zakres obowigzkéw  komisji  inwentaryzacyjnej okresli  Przewodniczacy  Komisji

Inwentaryzacyjne;.

§ 2.

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych stanowigcych wilasnos¢

Gminy w:
1. Urzedzie Miejskim w Lochowie, w tym wyposazenia przekazanego przez Urzad Wojewodzki,
2. Swietlicach wiejskich i terapeutycznych,
3. Jednostkach OSP gminy Lochow,
4. Budynkach mieszkalnych stanowigcych mienie komunalne,
5. Komisariacie Policji w Lochowie,

6. OSP —Pogorzelec, Ostrowek, Gwizdaty, Lochdw- wyposazenie przekazane przez Nadlesnictwo

Lochéw,
7. Jednostkach o$§wiatowych,

8. Samorzagdowym Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Lochowie (namioty handlowe),
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9. Swietlicach opiekunczo-wychowawczych przy Parafiach,

10. Instytucjach kultury- podpisy elektroniczne.

§ 3.

Nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
1) w drodze spisu z natury:
a) Srodki pienigzne w kasie,
b) druki $cistego zarachowania,
c) sktadniki majatkowe ujete w ewidencji ilosciowe;,

d) srodki trwate dzierzawione- obce oraz postawione w stan likwidacji, a fizycznie

nie zlikwidowane,

e) materiaty (wegiel, miat weglowy, eko-groszek, paliwa plynne, oleje napedowe, olej opatowy
itp.).

2) w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow:

a) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i1 watpliwych, publicznoprawnych, naleznosci od
pracownikow oraz oséb nieprowadzacych ksigag rachunkowych, naleznosci w przypadku

ktorych nie otrzymamy zwrotu potwierdzonego salda,

b) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych w tym $rodki pieni¢zne na lokatach,

stanowigce zabezpieczenie nalezytego wykonania umow oraz kredyty bankowe i pozyczki.
3) w drodze weryfikacji dokumentoéw z zapisami w ksiggach:
a) $rodki trwate w budowie,
b) grunty,
¢) srodki trwate,
d) pozostate srodki trwate,

e) umorzenia $rodkdw trwalych, pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

1 prawnych,
f) warto$ci niematerialne i prawne,
g) naleznos$ci i zobowigzania publicznoprawne i sporne,
h) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

1) naleznos$ci w przypadku ktorych nie otrzymamy zwrotu potwierdzonego salda.
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§ 4.

Termin rozpoczgcia inwentaryzacji 30 listopada 2018 roku, atermin zakonczenia 15 stycznia

2019.

§5.
1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej wyznaczam zespot spisowy w sktadzie:
1) Aleksandra Kowalska- Przewodniczacy Komisji
2) Katarzyna Sladewska- Z-ca Przewodniczacego
3) Monika Bodzon- cztonek Komisji
4) Agnieszka Oniszk — cztonek Komisji

2. Jednoczesnie ww. komisja begdzie sprawowala funkcje komisji inwentaryzacyjnej przez okres

roku( do czasu powotania nowego sktadu komisji inwentaryzacyjnej).

3. Arkusze spisowe Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej pobierze z Referatu finansowo-

budzetowego od pracownika prowadzacego ewidencje drukow Scistego zarachowania.

§ 6.

Zespot spisowy zobowigzuje si¢ do;

1) Zebrania o$wiadczen wstepnych i koncowych os6b odpowiedzialnych materialnie za powierzone
mienie,

2) Rzetelnego, dokladnego, zgodnego ze stanem faktycznym spisania wszystkich sktadnikow
majatkowych, (w tym obcych otrzymanych w uzyczenie),

3) Terminowego przeprowadzenia spisu z natury,

4) Oceny stanu jakosci sktadnikéw majatkowych objetych spisem,

5) Wyjasnienie ewentualnych powstatych réznic i przedstawienie wnioskéw, co do sposobu ich

rozliczenia.

§7.

Powotana w §5 Komisja Inwentaryzacyjna przeprowadzi réwniez czynno$ci zwigzane ze
spisaniem na oddzielnych arkuszach, zniszczonych 1zuzytych skladnikow majatkowych

przeznaczonych do likwidacji i przekaze dane Komisji Likwidacyjne;.
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§ 8.

1. Po zakonczeniu inwentaryzacji iprzeprowadzeniu weryfikacji  Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej sporzadzi sprawozdanie z przebiegu spisu z natury oraz protokdt zakonczony
wnioskami w sprawie rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych, a po uzyskaniu opinii Skarbnika

przedtozy je do zatwierdzenia.

2. Zatwierdzone wyniki inwentaryzacji podlegaja ujeciu w ksiggach roku obrotowego.

§9.

1. Do zadan Referatu finansowo- budzetowego nalezy:

1) Sprawdzenie, po zakonczeniu spisu znatury, arkuszy spisu znatury s$rodkow trwatych.

pozostalych srodkow trwatych, materialow przez uprawnionego pracownika ksiegowosci.

2) Wycena spisanych sktadnikow tj. materiatow( wegiel, miat weglowy, eko-groszek, paliwa ptynne,

oleje napedowe, olej opatowy).

3) Ustalenie ewentualnych rdéznic pomiedzy wartoscia ( iloscig) spisanych S$rodkéw trwatych,

pozostalych srodkow trwatych na dzien 31 grudnia 2018 r. a ich wartoscig ksiggow3.

§ 10.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy.

§ 11.

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.

Burmistrz Lochowa

Robert Miroslaw Golaszewski
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 85/2018
Burmistrza L.ochowa

z dnia 28 listopada 2018 roku

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI

Termin
L.p. Zakres inwentaryzacji wykonania Kto przeprowadza Uwagi
zadania
Bez sporzadzania
y | Preeszkolenie czlonkéw 30.11.2018 | Skarbnik Gminy Lochow protokolu z
komisji inwentaryzacyjnej przeprowadzonego
szkolenia
Przygotowanie materiatlow
5 niezbednych dO_ 04.12.2018 Przewodniczqc_a K_omisji
przeprowadzenia Inwentaryzacyjnej
inwentaryzacji (itp. druki itp.)
‘ ' do Osoby ’matgrialnie N
3 | Przygotowanie pdl spisowych 04.12.2018 od;?ow1ed21alne za sktadniki
majatkowe
Spis z natury
-przekazanie do referatu
4 | finansowo- budzetowego wraz 05.12.2018 Komisja inwentaryzacyjna
ze sprawozdaniem -04.01.2019
z przeprowadzonej
inwentaryzacji
5 | Wycena spisanych skladnikow 05.01.2019- | Pracownik Referatu finansowo- Wg stanu na dzien
08.01.2019 | budzetowego 31.12.2018
Poréwnanie
6 |2 dokumentacjg ksiggowa do Pracownik Referatu finansowo- Wg stanu na dzien
i sporzadzenie zestawienia 09.01.2019 | budzetowego 31.12.2018
réznic
Wyjasnienie przyczyn
powstania rdznic
inwentaryzacyjnych, L . Wg stanu na dzien
7 sporza dzinie?rozokolu 10.01.2019 | Komisja inwentaryzacyjna g 31.12.2018
z wnioskami odnosnie ich
rozliczenia
Podjecie decyzji do
8 w sprawie rozlnlczema roznic 11.01.2019 Burmistrz L.ochowa
inwentaryzacyjnych
Sporzadzenie spra_wozdania do Przewodniczacy Komisji
9 | z przeprowadzonej S
. .. 11.01.2019 | Inwentaryzacyjnej
inwentaryzacji
Ujecie roznic
inwentaryzacyjnych do . .
10 i rozliczeiie i)r?WZntaryzacji 14.01.2019 Referat finansowo- budzetowy
w ksiggach rachunkowych
Id: 194532FA-C128-437C-8486-C8F5DC851099. Podpisany Strona 1




Inwentaryzacja sktadnikow majgtkowych drogg spisu z natury

Gotowki w kasie 31.12.2018 | Komisja inwentaryzacyjna Wg stanu na dzien

Druki $cistego zarachowania 31.12.2018 | Komisja inwentaryzacyjna 31.12.2018

Sktadniki majatkowe ujgte .,

w ewidencji ijl?)éciowejﬁ 05.12.2018- Komisja inwentaryzacyjna We stanu na dzieh
. 04.01.2018 31.12.2018

(rowniez dobra kultury)

Srodkéw trwatych 05.12.2018- Komisja inwentaryzacyjna Wg stanu na dzien

dzierzawionych, obcych 04.01.2019 31.12.2018

Materiatow nie zuzytych

w dniu zakupu odpisanych w

koszty (wegla, mialu 31.12.2018 Komisja inwentaryzacyjna We stanu na dzieh

weglowego, eko-groszku,
paliw, oleju napgdowego, oleju
opatowego)

31.12.2018

Inwentaryzacja sktadnikow w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow

Naleznosci

z kontrahentami,

z wyjatkiem naleznosci
spornych i watpliwych,
publicznoprawnych, nalezno$ci
od pracownikdow oraz osob
nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, naleznosci w
przypadku ktorych nie
otrzymamy zwrotu
potwierdzonego salda

Srodki pienigzne na
rachunkach bankowych

30.11.2018

07.01.2019

Pracownik Referatu finansowo-
budzetowego

Wg stanu na dzien
31.12.2018

Pracownik Referatu finansowo-
budzetowego

Wg stanu na dzien
31.12.2018

Inwentaryzacja sktadnikow w

drodze weryfikacji dokumentow

Srodki trwate w budowie

Grunty

Srodki trwale

Pozostate srodki trwale
(wyposazenie)

Umorzenie §rodkow trwatych,
pozostatych srodkoéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych

Warto$ci niematerialne i
prawne

05.12.2018

15.01.2019

Komisja inwentaryzacyjna
/pracownik referatu finansowo-
budzetowego

Komisja inwentaryzacyjna
/pracownik referatu finansowo-
budzetowego merytorycznie
odpowiedzialny/pracownik
gospodarki mienia
komunalnego

Komisja inwentaryzacyjna
/pracownik referatu finansowo-
budzetowego merytorycznie
odpowiedzialny

Komisja inwentaryzacyjna
/pracownik referatu finansowo-
budzetowego merytorycznie
odpowiedzialny

Komisja inwentaryzacyjna
/pracownik referatu finansowo-
budzetowego merytorycznie
odpowiedzialny

Komisja inwentaryzacyjna
[ informatyk

Wg stanu na dzien

31.12.2018
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Komisja inwentaryzacyjna

7 Nalezno$ci i zobowigzania / pracownik referatu finansowo-
publicznoprawne i sporne budzetowego merytorycznie
odpowiedzialny
Komisja inwentaryzacyjna
8 Naleznosci i zobowigzania /pracownik referatu finansowo-
wobec pracownikow budzetowego merytorycznie

odpowiedzialny

Komisja inwentaryzacyjna
/pracownik referatu finansowo-
budzetowego merytorycznie
odpowiedzialny

Nalezno$ci w przypadku
9 | ktérych nie otrzymamy zwrotu
potwierdzonego salda
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