ZARZADZENIE NR 163/14
WOJTA GMINY GRODEK

z dnia 28 listopada 2014 r.

w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej, zespotow spisowych i przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz. 330, poz. 613,
2014 1. poz. 768, poz. 1100) oraz § 25 Zalacznika do Zarzadzenia Nr 112/09 Woéjta Gminy Grodek z dnia 7 grudnia
2009 r. w sprawie ustalenia instrukcji inwentaryzacyjnej, w zwiazku z Zarzadzeniem Nr 162/14 Wojta Gminy
Grodek zdnia 18 listopada 2014 r. wsprawie powotania Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j,
zarzadzam:

§ 1. Przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji rocznej sktadnikoéw majatku Gminy Grodek bedacych na ewidencji
Urzgdu Gminy Grédek wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2014 r.

§ 2. Na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej z dnia 27 listopada 2014 r. powotuje cztonkoéw
Komisji Inwentaryzacyjnej w sktadzie:

1) Agnieszka Klebus - Zastepca Przewodniczace;j;
2) Katarzyna Samojlik - Cztonek.
§ 3. Inwentaryzacja nalezy obja¢ sktadniki majatkowe w nastepujacych jednostkach:
1) Urzad Gminy Grédek;
2) Jednostki OSP w Grédku, Zatukach, Podozieranach i Bobrownikach;
3) Urzad Stanu Cywilnego w Gréodku;

4) kompleks sportowy w Zarzeczanach, $wietlice wiejskie, Punkt Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych
oraz miejsca sktadowania sktadnikow majatku znajdujace si¢ poza obiektami wymienionymi powyze;j.

§ 4. Ustalam termin zakonczenia inwentaryzacji na dzien 15 stycznia 2015 r.
§ 5. 1. Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatkowe:

1) grunty, wtym grunty sklasyfikowane w ewidencji gruntow ibudynkow jako ,.dr” zpodziatem na drogi
posiadajace status publicznych drég gminnych — nadany uchwalg organu stanowigcego oraz drogi wewngetrzne
nie stanowigce drog gminnych, inne tereny (zasoby, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, trwaly
zarzad), oraz skladniki majatkowe przejSciowo znajdujace si¢ poza jednostka (dzierzawa, najem, uzytkowanie
nieodptatne);

2) srodki trwale, w tym $rodki transportu, budowle podlegajace ogladowi i budynki oraz $rodki trwate uzyczone
od innych jednostek i sktadniki majatkowe obce znajdujace si¢ w jednostkach, o ktorych mowa w § 3;

3) $rodki pienigzne na rachunkach bankowych;
4) srodki pieni¢zne, akcje, obligacje, weksle, czeki i inne znaki warto$ciowe znajdujace si¢ w Urzedzie,

5) naleznosci i zobowigzania, w tym nalezno$ci z tytutu podatkow i optat oraz oplat za wieczyste uzytkowanie (w
tym nalezno$ci objete hipoteka) oraz naleznosci z tytutu umow cywilno-prawnych;

6) inwestycje rozpoczete i nie zakonczone (Srodki trwate w budowie);
7) warto$ci niematerialne i prawne;
8) druki $cistego zarachowania i inne powierzone druki;

9) pozostate §rodki trwale w uzywaniu, w tym wyposazenie i sprzet, sktadniki majatkowe znajdujace si¢ poza
Urzgdem, w tym oddane w uzytkowanie badz uzyczone innym podmiotom ($rodki trwate i pozostate $rodki
trwale takie, jak: wyposazenie, sprzet, urzadzenia techniczne w uzytkowaniu, rzeczowe sktadniki majatku ujete
w ewidencji ilosciowej lub pozabilansowej);

Id: 64B6FE93-8C7D-4393-9646-8F149BEDCF45. Podpisany Strona 1z 5



10) zapasy materialow, w tym oleju opatowego, paliwa (rowniez w zbiornikach i pojemnikach, np. kanistrach,
motopompach), opatu (np. drewna, wegla), zwiru, soli do zimowego utrzymania drog, materiatlow
pismiennych, drukéw i innych;

11) budowle i majatek trudno dostepny ogladowi bedace w posiadaniu Gminy Grodek.

2. Sktadniki majatkowe wymienione w § 5 ust. 1 pkt 2, 4, 8, 91 10 nalezy zinwentaryzowa¢ drogg spisu
Z natury.

3. Inwentaryzacj¢ sald Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, sald kredytow ipozyczek nalezy
przeprowadzi¢ metoda uzyskania potwierdzenia sald, natomiast inwentaryzacj¢ sald rozrachunkowych, w tym
z tytulu podatkéw 1 optat lokalnych dotyczacych osob prowadzacych ksiggi rachunkowe, nalezy przeprowadzic¢
w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow oraz w drodze poréwnania danych zapisanych w ksiegach
jednostki z odpowiednimi dokumentami stanu ewidencyjnego, ztym ze nalezno$ci izobowigzania z tytutu
podatkow i optat, m.in. za wieczyste uzytkowanie (w tym naleznosci objete hipoteka) od oséb nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, nalezy przeprowadzi¢ w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego, aw szczegdlnosci
dokonaniu analizy przypisow iodpisow na kontach podatnikow, weryfikacji kont podatkowych, odpisu kwot
zaleglos$ci i nadptat przedawnionych iinnych czynnosci majacych na celu ustalenie faktycznego stanu aktywow
1 pasywow.

4. Salda aktywow ipasywow, ktore nie podlegaja inwentaryzacji metoda potwierdzania lub spisu z natury,
nalezny zinwentaryzowac¢ metodg weryfikacji (uzgadniania) ich sald z dokumentami zrédtowymi, z tym ze:

a) inwentaryzacje gruntow, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 i sktadnikow majatkowych przejsciowo znajdujacych si¢
poza jednostka (dzierzawa, najem, uzytkowanie nieodptatne) nalezy przeprowadzi¢ w drodze weryfikacji
posiadanych danych analitycznych na stanowisku do spraw gospodarki nieruchomosciami z danymi
wynikajacymi z ewidencji gruntéw ibudynkéw, a grunty nalezy ujaé w zestawieniu zawierajacym ponizszy
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b) inwentaryzacje inwestycji rozpoczg¢tych 1 nie zakonczonych (Srodkow trwatych w budowie) nalezy
przeprowadzi¢ w drodze weryfikacji dokumentéw zrodlowych z zapisami w ksiggach na koncie 080 inwestycje
rozpoczete (Srodki trwate w budowie).

5. Inwentaryzacje warto$ci niematerialnych i prawnych oraz budowli i majatku trudno dostepnego ogladowi
nalezy przeprowadzi¢ droga weryfikacji iporoéwnania stanu faktycznego z dokumentami zroédlowymi, w tym
licencjami, i ewidencja ksiegowa.

§ 6. Zgodnie z wnioskiem Komisji Inwentaryzacyjnej z dnia 27 listopada 2014 r. ustalam sktad zespotoéw
spisowych, ktore pod nadzorem Komisji Inwentaryzacyjnej przeprowadza inwentaryzacje skladnikow
majatkowych, i obszary spisowe, zgodnie z ponizsza tabela:

Lp Przedmiot inwentaryzacji Obszar spisowy Skiad zespolu spisowego
1 Inwentaryzacja w drodze spisu z natury: -UG Groédek, 1. Larysa Deryng
- weksli i czekow obcych, akeji, obligacji, bonow i innych - USC w Grodku 2. Urszula Wolosewicz
papieréw wartosciowych, 3. Jerzy Lisowski
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- drukow $cistego zarachowania i innych powierzonych
drukow

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury magazynowych
materiatow (pozostatych w magazynie), takich jak:

- UG Grodek, w tym:
dowozenie, kottownia

1. Agnieszka
Wojcieszuk

- 501 do zimowego utrzymania drog i kruszywo, w budynku GCK 2. Jan Lisowski
- olej opatowy, w Grodku i teren KZB 3. Monika Goscik
- paliwo (w zbiornikach i pojemnikach, w tym motopompach, Grodek,
kanistrach, itp.), - OSP w Groédku,
- opat, - OSP w Zalukach,
- materiaty pi$mienne - OSP w Podozieranach,
- OSP w Bobrownikach
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury: - UG Grodek, 1. Urszula Szulak
- srodkow trwatych, w tym budowli podlegajacych ogladowi, - USC w Grodku, 2. Agnieszka

srodkow trwatych uzyczonych od innych jednostek i sktadniki
majatkowe obce,

- pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu, w tym
wyposazenie i sprzet, sktadniki majatkowe znajdujace si¢ poza
Urzgdem, w tym oddane w uzytkowanie badz uzyczone innym

- obiekty sportowe nad
zalewem,

- Swietlice wiejskie,

- Parafia Prawostawna
w Grodku,

Wojcieszuk
3. Eugeniusz Ciwoniuk

podmiotom ($rodki trwate i pozostate srodki trwale takie, jak: - O$rodek Rehabilitacji
wyposazenie, sprzet, urzadzenia techniczne w uzytkowaniu, w Grodku,
rzeczowe sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej lub - Niepubliczna Szkota
pozabilansowej); w Zatukach,
- Os$rodek Zdrowia
w Grodku,
- Zwigzek Emerytow
1 Rencistow,
- Punkt Selektywnej
Zbiorki Odpadow
Komunalnych ,
- KZB Grodek,
- Biblioteka Publiczna
w Grodku,
- Gminne Centrum
Kultury w Grédku
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury: - OSP 1. Stanistaw Szemiot
- srodkow trwatych, w tym budowli podlegajacych ogladowi, w: Grodku, Zatukach, 2. Magdalena Cywoniuk
srodkow trwatych uzyczonych od innych jednostek i sktadniki | Podozieranach, 3. Andrzej
majatkowe obce, Bobrownikach Gorodowienko
- pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu, w tym
wyposazenie i sprzet, sktadniki majatkowe znajdujace si¢ poza
Urzedem, w tym oddane w uzytkowanie badz uzyczone innym
podmiotom ($rodki trwate i pozostate srodki trwale takie, jak:
wyposazenie, sprzet, urzadzenia techniczne w uzytkowaniu,
rzeczowe sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej lub
pozabilansowej);
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji aktywow i pasywow - UG Grodek 1. Mirostawa Iwona
w zakresie gruntow, placow, innych terenéw (zasoby, prawo Goscik
wieczystego uzytkowania gruntu, trwaly zarzad), w tym
sktadnikow majatkowych przejsciowo znajdujacych si¢ poza
jednostka (dzierzawa, najem, uzytkowanie nieodptatne)
Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych w drodze | - UG Grodek 1. Piotr Supronik
weryfikacji aktywow i pasywow i poréwnania stanu - USC Grodek 2. Edyta Marcinczyk
faktycznego z dokumentami zrodtowymi:
- programow komputerowych w zakresie przydatnosci
i uzytkowania,
- innych licencjonowanych warto$ci w zakresie przydatno$ci
i uzytkowania
- w zakresie wysokosci i odpisOw amortyzacyjnych
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji aktywow i pasywow: - UG Grodek 1. Marta Poptawska

naleznosci spornych i1 watpliwych, naleznosci i zobowigzan
wobec pracownikow, naleznosci i zobowigzan z tytulow
publicznoprawnych, inwestycji rozpoczetych, udziatow

w obcych podmiotach, funduszy, zobowiagzan, rezerw,

2. Edyta Marcinczyk
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przychodow przysztych okresow, aktywow i pasywow
ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych

8 Inwentaryzacja w drodze weryfikacji aktywow i pasywow: - UG Grodek 1. Magdalena Cywoniuk
naleznosci i zobowigzan z tytutu podatkow i optat lokalnych, 2. Matgorzata Bazyluk
kosztéw upomnienia, wieczystego uzytkowania, odsetek, 3. Andrzej
kosztéw procesowych — rozrachunki z osobami Gorodowienko
nie prowadzacymi ksigg rachunkowych, w tym rozrachunki 4. Urszula Wolosewicz
sporne i watpliwe.

9 Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald: §rodkow - UG Grodek 1. Marta Poplawska
pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych, 2. Edyta Marcinczyk
naleznosci (z wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych, spornych
i watpliwych, wobec pracownikow) pozyczek i kredytow,
zobowiazan (z wyjatkiem wobec pracownikow, z tytutow
publicznoprawnych), wlasnych sktadnikéw majatkowych
powierzonych innym (innych niz wymienione w Ip. 3 1 4),
stanu rozrachunkow z dostawcami i odbiorcami z tytulu
dostaw, ustug i robo6t, innych nalezno$ci i zobowigzan

10 | Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald: stanu naleznosci | - UG Grodek 1. Magdalena Cywoniuk
i zobowiazan z tytutu podatkow i optat 0séb prowadzacych 2. Matgorzata Bazyluk
ksiegi rachunkowe, tj. naleznosci i zobowiazan z tytulu 3. Andrzej
podatkow i optat lokalnych, kosztow upomnienia, wieczystego Gorodowienko
uzytkowania, odsetek, kosztow procesowych 4. Urszula Wolosewicz

11 | Inwentaryzacja w drodze weryfikacji aktywow i pasywow - UG Grodek (majatek 1. Mirostawa Iwona
i poréwnania stanu faktycznego z dokumentami zrédtowymi: gminy) Goscik
budowli i majatku trudno dostepnego ogladowi bedacego 2. Stanistaw Szemiot
w posiadaniu Gminy Grodek 3. Piotr Supronik

§ 7. Arkusze spisowe pobierze Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w terminie do dnia 10 grudnia
2014 r.

§ 8. 1. Szczegdtowe zasady isposdb wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych okre§la Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej w czasie instruktazu.

2. Zobowiazuje Komisje Inwentaryzacyjng oraz powotane zespoty spisowe do:
1) Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie odpowiedzialnych;
2) Zorganizowania pracy komisji tak, aby inwentaryzacja zostata sporzadzona prawidtowo i terminowo;
3) Ustalenia kolejnosci spisu sktadnikow majatkowych;

4) Dokonania spisu wyposazenia, materiatow i sprzetu nadajacego si¢ do uzytkowania na oddzielnych arkuszach
spisowych;

5) Dokonania spisu wyposazenia, materiatlow 1 sprzetu nie nadajacego si¢ do uzytkowania na oddzielnych
arkuszach spisowych;

6) Przygotowania wyposazenia nadajacego si¢ do kasacji iprzedstawienie wnioskow dotyczacych formy
zniszczenia;

7) Dokonania weryfikacji réznic oraz sporzadzenie protokotu zjej dokonania wraz z wnioskami w zakresie
rozliczenia inwentaryzacji;

8) Czuwania nad caloscia przygotowania i rozliczenia inwentaryzacji oraz rozwigzywania problemow zwigzanych
z przebiegiem inwentaryzacji w porozumieniu ze skarbnikiem Gminy;

9) przestrzegania obowiazujacych przepisd6w o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow postepowania wynikajacych
z Zarzadzenia Nr 112/09 Wojta Gminy Grédek z dnia 7 grudnia 2009 r. w sprawie ustalenia instrukcji
inwentaryzacyjnej;

10) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych oraz przekazania kompletnej dokumentacji
inwentaryzacyjnej do Referatu Finansowego Urzedu Gminy Grédek w celu dokonania petnego rozliczenia
inwentaryzacji.

3. Odpowiedzialno$¢ za witasciwe, doktadne irzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem
faktycznym, spoczywa na pracownikach wykonujacych zadania inwentaryzacyjne.

Id: 64B6FE93-8C7D-4393-9646-8F149BEDCF45. Podpisany Strona 4z 5



4.Za sprawny, terminowy 1iprawidlowy przebieg czynno$ci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 9. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuj¢ do odpowiedniego uporzadkowania mienia i ewidencji:
a) oznaczenia wywieszkami, ulozenia wedtug asortymentdéw, spryzmowania materialdow masowych,

b) uporzadkowania ewidencji ilosciowej $rodkéw trwatych oraz rzeczowych zapasow majatku obrotowego
1 uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiggowej, ewidencji sktadnikéw majatku w uzytkowaniu
w kartach osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach ewidencyjnych.

§ 10. 1. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym zarzadzeniu, majg zastosowanie warunki i zasady ustalone

Zarzadzeniem Nr 112/09 Wojta Gminy Grodek zdnia 7 grudnia 2009 r. w sprawie ustalenia instrukcji
inwentaryzacyjne;j.

2. Dopuszcza sig, inne niz okreslone w Zarzadzeniu, o ktorym mowa w ust. 1, wzory drukéw ustalone przez
Komisje Inwentaryzacyjng w trakcie inwentaryzacji niezbedne do jej przeprowadzenia i rozliczenia.

§ 11. 1. Po zakonczeniu inwentaryzacji, w terminie do dnia 16 stycznia 2015 r. Komisja przekaze kompletna
dokumentacje inwentaryzacyjng do Referatu Finansowego.

2. Po otrzymaniu arkuszy spisu znatury Referat Finansowy dokonuje w terminie do 23 stycznia 2015r.
wyceny spisanych sktadnikéw majatku oraz pordownuje ilo$¢ i wartos¢ poszczegdlnych sktadnikéw majatku
ustalonych w toku spisu z natury z iloécia 1 warto$cig tych sktadnikow wynikajaca z ewidencji ksiggowe;.

3. Wyniki wyceny irozliczenie spisu znatury w formie zestawienia roznic inwentaryzacyjnych jest
przekazywane w terminie do 28 stycznia 2015 r. Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

4. W celu ustalenia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j
przeprowadza do dnia 31 stycznia 2015 r. postgpowanie weryfikacyjne i wyjasniajace, ktorego rezultatem jest
protokot.

5. Protoko6t oraz wnioski podlegaja zaopiniowaniu przez gtownego ksiegowego, a w przypadku wniosku
o obcigzenie pracownika opini¢ swoja winien wyrazi¢ radca prawny.

6. Protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zlozy
niezwlocznie po zakonczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych.

7. Ustalam termin do sporzadzenia iprzedtozenia do zatwierdzenia protokolu z przeprowadzonej
inwentaryzacji wraz z wnioskami, co do sposobu rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych (niedoboroéw i nadwyzek)
do dnia 12 lutego 2015 1.

§ 12. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki iniedobory zatwierdzone przez
Kierownika jednostki) podlegaja ewidencji w ksiggach rachunkowych 2014 r.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu i Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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