ZARZADZENIE NR 107/2014
Burmistrza Czaplinka

z dnia 27 listopada 2014

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji finansowych skladnikéow majatkowych
Gminy i inwestyeji w toku

Na  podstawie art.26 i 27 ustawy z dnia 29  wrzesnia  1994r,
o rachunkowosci( tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. Nr 76.poz.694 z pdin. zm)
zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

W celu przeprowadzenia inwentaryzacji finansowych skladnikéw majatkowych Gminy
1 inwestycji w toku powoluje:
1. DKomisje inwentaryzacyjna w skladzie :

¢ Przewodniczacy Komisji — Dudor Zbigniew

o Czlonek — Marek Mlynarczyk

o Czlonek — Fedorowiat-Nowacka Malgorzata

2) Zadaniem Komisji Inwentaryzacyjnej jest :

- nadzér nad sprawnym, rzetelnym i terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji
ilosciowej i wartosciowej przez wyznaczone Zespoly Spisowe,

- wyjasnienie roznic inwentaryzacyjnych z udzialem pracownikéw referatu Budzetu
i przewodniczacymi Zespoléw Spisowych,

- rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w formie protokoiu i sformulowania stosownych
wnioskow,

- wycena skladnikow inwentaryzacyjnych niepelnowarto$ciowych,

- przekazanie dokumentdéw inwentaryzacyjnych Skarbnikowi Gminy celem ujecia rdznic
inwentaryzacyjnych i rozliczenia w ksiegach rachunkowych.

3) Zespoly Spisowe od nr 1 do nr 2, ktérych zadaniem jest :

- powiadomienie o0séb materialnie odpowiedzialnych, ustalenie terminu spisu w danej
jednostce,

- przeprowadzenie spisu z natury iloSciowo i wartosciowo, a w przypadku braku wartosci
skladnika majgtkowego, wyceni¢ skiadnik majatku,

- pordwnanie spisu z dokumentacjg ksiggowa z udzialem pracownikdw Referatu Budzetu.

- opracowanie wyjasnien réznic inwentaryzacyjnych,

- przekazanie kompletnych dokumentow inwentaryzacyjnych Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej



§ 2.

Inwentaryzacji podlega majatek Gminy. ktory podzielony jest na nastepujace pola spisowe:

POLENR1:

- aktywa pienigzne — kasa wewngtrzna urzedu Miejskiego (z wyjatkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych). papiery wartosciowe —(weksle . czeki, i druki S$cislego
zarachowania . rzeczowe skiadniki aktywdw obrotowych),

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunku bankowym lub przechowywane przez inne
Jjednostki oraz przechowywane w depozycie w banku dokumenty ( np. gwarancje),

- walory (np. medale),

- naleznodci. w tym udzielone pozyczki oraz powierzone kontrahentom wlasne skladniki
aktywéw — drogg otrzymania od bankow i uzyskania potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia
1 rozliczenia ewentualnych roznic,

- pozostale naleznosci:

POLE NR 2:

- érodki trwale w budowie — inwestycje w toku,
- udzialy w innych jednostkach przeznaczonych na inwestycje;

§ 3.

Do wykonania czynnosci spisowych w obrebie poszczegolnych .P6l spisowych .. wyznacza
sie ..zespoly spisowe .. w nastepujgcym skladzie :

Pole nr 1 Przewodniczacy Zespoly — Wieslawa Odwazna
Czlonek — Karolina Dyskowska

Pole nr 2 Przewodniczacy Zespotu — Maria Dolega
Czlonek - Zbigniew Witasek

§ 4.

1. Inwentaryzacj¢ skladnikow majatkowych nalezy przeprowadzi¢ droga spisu ich ilosci
natury , wyceny tych ilodci . pordwnania wartosci z danymi w ksiegach rachunkowych
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roéznic. Jezeli przeprowadzenie spisu
natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe . inwentaryzacje
nalezy przeprowadzié¢ droga porownania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami 1 weryfikacji danych wartosci skladnikéw.



(O8]

Zgodnie z art.26 ustawy o rachunkowosci wymaga sie . aby inwentaryzacja w ten
sposob naleznosci i zobowigzan zostala dokonana na ostatni dzien roku obrotowego, a
uzgodnienia sald rachunkowych powinno byé w formie pisemnej na drukach
potwierdzenia salda, lub na wydruku komputerowym.

Inwentaryzacje kasy nalezy przeprowadzi¢ 31 grudnia 2013r dokonujac spisu stanu
gotowki, czekow, znakow skarbowych, depozytéw oraz drukow scislego zarachowania
znajdujgcych sie w kasie . sporzadzajac odrebny protokdl . a pozostala gotowkg nalezy
wplaci¢ na rachunek bankowy.

Inwentaryzacjg inwestycji w toku nalezy przeprowadzic poprzez sprawdzenie
1 porownanie zapisow ksiegowych z dokumentami merytorycznymi znajdujgcymi sie
w Referacie Inwestycji.

Arkusze spisowe musza bezwzglednie zawiera¢ wszystkie informacje i zapisy, w tym
informacje identyfikacyjne oraz podpisy w szczegdlnosci osob odpowiedzialnych za
powierzone mienie.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Czaplinka

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ {ZAPLINKA

Adan Kofmider



