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Zarzadzenie Nr 0050.93.2016
WOJTA GMINY CHOJNOW
z dnia 14 listopada 2016 1.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji i powotania zespotow
spisowych.

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047) w zwigzku z art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz.
446) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Zarzadzam przeprowadzenie rocznej inwentaryzacji sktadnikow
aktywow i pasywow w Gminie Chojnéw przez stalg Komisje
Inwentaryzacyjng w nastepujacym skladzie osobowym:
1) Galik Krystyna - przewodniczacy,
2) Zgrzeblak Jolanta - zastepca przewodniczacego,
3) Polowa Jagoda - sekretarz.

2. Inwentaryzacja nalezy objg¢ nastepujace sktadniki majatkowe:
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inwestycje-$rodki trwate w budowie,

srodki trwate trudnodostepne,

grunty,

prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,

rozrachunki z pracownikami,

rozrachunki publiczno-prawne,

naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych,

nalezno$ci sporne i watpliwe,

fundusze wtasne i celowe,

10) warto$ci niematerialne i prawne,

11) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
12) pozyczkii kredyty,

13) papiery warto$ciowe w formie zdematerializowanej,



14) wtasne sktadniki majgtku powierzone innym jednostkom,
sktadniki majatku bedace wtasnoscig innych jednostek- obce

15) S$rodki trwate,

16) materiaty,

17) s$rodki pieniezne w kasie,

18) papiery warto$ciowe w formie materialnej,

19) druki Scistego zarachowania,

20) pozostate aktywa i pasywa.

2.  Powotuje zespotly spisowe w celu przeprowadzenia inwentaryzacji
nastepujacych sktadnikéw majatku:

zespo6t 1 -srodki pieniezne w Kkasie, papiery wartosciowe w formie
materialnej, druki $cistego zarachowania, materiaty- paliwo w
pojazdach gminnych (samochodach stuzbowych i OSP), sktadniki
majatku bedgce wiasnoécia innych jednostek ( np. sprzet
komputerowy i oprogramowanie na stanowisku zarzadzania
kryzysowego i ewidencji ludnosci).
- w drodze spisu z natury:

a) Krakowska Barbara - przewodniczgca,
b) Sochacka Zofia - cztonek,
c¢) Mrozik Paulina - cztonek

zesp6t 11- srodki pieniezne na rachunkach bankowych, naleznosci
i zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych
z wytaczeniem naleznoéci spornych i watpliwych, publiczno-
prawnych i wobec pracownikéw, pozyczki i kredyty,
zdematerializowane papiery wartosciowe, powierzone
kontrahentom wtasne sktadniki majatku (dowod stanowi arkusz
spisowy lub inny dokument otrzymany od kontrahenta)-
- w drodze uzgodnienia sald,

- rozrachunki z pracownikami, warto$ci niematerialne i prawne,
naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci i zobowigzania publiczno-
- prawne, fundusze, rezerwy, naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b
nie prowadzgcych ksigg rachunkowych, pozostate aktywa i pasywa
nie objete spisem z natury lub w drodze potwierdzenia sald-
- w drodze weryfikacji t.j. porownanie sald ksiag rachunkowych
ze stanowigcymi ich podstawe dokumentami :



a) Kwasniak Alina - przewodniczgca
b) Brylak Elzbieta - cztonek
c) Sobczyk Pawet - cztonek

zespot 111- srodki trwate w budowie( inwestycje), Srodki trwate do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony(przy wspétpracy z GZGKiM),
grunty, prawo wieczystego uzytkowania,-

- w drodze weryfikacji:

a) Lemanska Dorota - przewodniczgca
b) Swedura Matgorzata - cztonek

¢) Kucfir Marta - cztonek

d) Kurzawa Joanna - cztonek

§ 2.

Zobowiazuje zespoty spisowe do przeprowadzenia inwentaryzacji
w terminie od dnia 15 listopada 2016 r. do dnia 10 stycznia 2017 r.
zgodnie z wytycznymi zawartymi w Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

§3.

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2016 r.

§ 4.

Do przeprowadzenia spisu z natury Przewodniczacy Komisji
Inwetaryzacyjnej udostepni arkusze spisowe.

§5.
Zobowigzuje Komisje Inwentaryzacyjna i zespoty spisowe do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie
odpowiedzialnych i pracownikéw komérek merytorycznych,

2) przestrzegania og6lnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz
zasad i sposobow postepowania okreslonych w Instrukcji
Inwentaryzacyjnej,

3) sporzadzenia protokotow i rozliczenia inwentaryzacji,



4) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej sporzadzonej
droga spisu z natury do Wydziatu Finansowo - Podatkowego w celu
wyceny w terminie do dnia 10 stycznia 2017r.

§ 6.

1) Zobowiazuje wszystkich pracownikéw odpowiedzialnych merytorycznie
do przeprowadzenia prac przygotowawczych przed inwentaryzacja tj.
oceny stanu Srodkéw podlegajacych inwentaryzacji, likwidacji zuzytych,
niesprawnych i zniszczonych.

2) Zobowigzuje pracownikow i cztonkéw zespotéw spisowych wydziatow:
Finansowego, Inwestycji, Gospodarki, Planowania i Ochrony Srodowiska
oraz pracownikéw GZGK i M do efektywnej wzajemnej wspoétpracy przy
przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji wyznaczonych
obszaréw z zachowaniem terminéw zawartych w harmonogramie
inwentaryzacji oraz sporzadzenie dokumentow w oparciu o aktualne
zataczniki Instrukeji Inwentaryzacyjne;.

3) Zobowiazuje Skarbnika sprawujgcego nadzor nad czynnosciami
inwentaryzacyjnymi Wydziatu Finansowo-Podatkowego
do terminowego przekazania Przewodniczacemu Komisji
Inwetaryzacyjnej protokotu z inwentaryzacji przeprowadzonej droga
uzgodnienia sald i weryfikacji aktywow i pasywow (zat. Nr 16
do instrukcji), ktéry obok arkuszy spisowych, informacji
o potwierdzeniu sald i sprawozdan zespotéw spisowych, stanowi
podstawe do sporzgdzenia protokotu rozliczen wynikéw inwentaryzacji.

§7.

Harmonogram inwentaryzacji na 2016 r. stanowi zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 0050.166.2015 Wéjta Gminy Chojnéw z dnia 11 grudnia
2015 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 0050.133.2015 Wéjta Gminy
Chojnéw z dnia 01 pazdziernika 2015 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Chojnéw.

§8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 listopada 2016 .




1.

Zatgcznik Nrl

do zarzadzenia Nr 0050.166.2015
Wiijta Gminy Chojnow
zdnia 11 grudnia 2015 r.

Harmonogram inwentaryzacji na 2016 rok

Przedmiot

Inwentaryzacji

Inwestycje- srodki
trwate w budowie z
wyjatkiem maszyn i
urzadzen.

Srodki trwate
trudnodostgpne
stanowigce mienie
komunalne:

min., budowle
podziemne,
podwodne,
napowietrzne.

Prawa
zakwalifikowane do
nieruchomosci: np.
lprawo wieczystego
;uiytkowania,

spotdzielcze prawo do

lokalu mieszkalnego
lub uzytkowego.

Grunty, drogi: np.
rolne, lesne,
budowlane,
przemystowe,
nieuzytki.

Termin |  Termin
Obiekt zakonczenia | przeprowadzeni Forean: sitsdia;
‘zinwentaryzowanla p:::::;z : inwentaryzacji
spisowe | inwentaryzacji
|Dane z ewidencji g0 1001 [1511.2016r.do Weryfikacja
ksiggowej Wydzia:ﬁfpnego e danych z ksiag
Finansowego, Z
Wydziaiu odpowiednimi
Inwestycji, dokumentami
Wydziatu na
Gospodarki 31.12.2016r.
Planowania i
Ochrony
Srodowiska oraz
GZGKiM
|

Nr zespolu
spisowego
przeprowadzajace
go inwentaryzacje




iz. Rozrachunki z Dane ewidencji 401001 15112016r.do Weryfikacja
pracownikami ksiggowej WF r:(:fpmgo Jona0R T danych ksiag |
rachunkowych/
np. zaliczki, pozyczki, L s
naleznos$ci z tytutu 6dpowiednimi
niedoboréw i szkéd b Tnmentaind
wyrzadzonych przez ha daiak |
pr.acrfwmkéw na 31.12.2016 1
I mieniu pracodawcy, ] |
| halenoscii | |
( zobowigzania z tyt. [
wynagrodzen. | ‘
- ' ! I
3. Rozrachunki Dane wedtug t:: 1001 [15112016r-do Weryfikacja
4 = g stepnego  [10.01.2017 r A
. publiczno-prawne:  lewidencji roku danych ksigg
' ksiggowej WF rachunkowych
np. podatki lokalne, TR L Yer
E;:atk' do S, 215, lodpowiednimi |
ON, dokumentami
na dzien
: 31.12.2016T. |
I =
4. |Naleznoéci i Wszystkie z do1001.  15.112016r.do |Weryfikacja
zobowiazania wobec wyjatkiem I~ 100120177 danych lub
0s6b nie naleznosci ' uzgodnienie
| : ; sald z |
| prowadzacych ksigg spornych i _| N
' rachunkowychnp.  watpliwych, D"”:'r_ah,e“tam‘ '
| J naleznosci i fa culen
31.12.2016r.
| zobowigzan F '
pracownikow i i
_ ubliczno- |
l ’lp]rawnych [
|
5. | ed.}ug stanu do 10.01. 15.11.2016r.do Weryﬁkacja i
Euncfusze wiasne, widencji m‘m” Bt danych ksiag
pecjalne. iggowej rachunkowych
Rezerwy. 7
odpowiednimi/
| dokumentami |
na dzien

31.12.2016r.

f
|

2



|
- I‘Wedh,g stanu 401001  [151120i6r.do Weryfikacja
Rozliczenia ewidencji :ﬁf"“”g" EBEEL
migdzyokresowe h(sit:gowej danych ksiag
pozostate aktywa i rachunkowych
pasywa nie objete e
spisem z natury lub odpowiednimi
potwierdzeniem sald dokumentami
| na dzien
| 31.12.2016r
|
Naleznoéci spornei  Wedlug stanu {01001 [15112016r.do Weryfikacja
watpliwe tj. ewidencji :::‘P“RD s danych ksiag
naleznosci i ksiggowej | | rachunkowych
zobowigzania | ‘ 74
niepatwierdzonew | | odpowiednimi
drodze uzgodnienia dokumentami
sald . i ‘ na dzien
' 31.12.2016r.

Naleznosci sporne: to|
takie, gdzie wierzyciel|
1 dtuznik pozostaja w
sporze dotyczaeym |
istnienia, wysokosci, |
wymagalnosci
nalezno$ci, a sprawg |
rozstrzyga whasciwy |
organ(sad, komisja |
arbitrazowa itp.)

Naleznosci watpliwe:
to te ktérych
egzekucja z réznych
powodow jest
niemozliwa ( np.
trudno$ci ustalenia
adresu dluznika,
dfuznikow w ]
upadtosci przy braku
zabezpieczenia
wierzytelnosci na
majatku dtuznika,
diuznikow w

likwidacji u ktorych
postgpowanie
egzekucyjne




zakoticzylo sie | ‘ \
stwierdzeniem | | |
Tieéciqgalnaéci). | |
| | '
8. Wartosci - Dane z ewidencji {01001, [15.112016+.do Weryfikacja -
: : 7 . = nastgpnego  [10.01.2017 ¢ .
iematerialne i H(Slegowej i  oNid | danych z ksigg|
rawne (np. licencje ewidencji ' z .
na programy informatycznej | odpowiednimi Pray |
komputerowe). dokumentami wspblpracy z |
| pa dzien infcu‘mat:,rkiemI
31.12.2016r. |
|
i |
1 . |
9. Srodki pienigzne Rachunki do1001.  15112016r.do Pisemne
‘_ _ _ nastgpnego  10.01.2017 ¢ —
zgromadzone na bankowe ko zgodnienie
rachunkach " ald wg. stanu z
bankowych. l l| a dzieti |
Powierzone . |
kontrahentom wiasne | !31'12'2016 X
skladniki aktywow. ' | l
Papiery wartosciowe ;
w formie , '
zdematerializowanej. | ' '
|
i IPo:‘cyczki i kredyty |r '
10. Materialy(paliwow Mienie Gminy  P012.2016r 3012.2016r  Roczny spis ]
. samochodach ‘ natury wedlug| 1
stuzbowych Urzedu ‘ stanu na dzief
Gminy i OSP). 31.12.2016 . |
| | |
11. !'Gkia.dn.iki aktywéw  Mienie gminy do1001.  [15112016r.do Roczny spisz |
bedace wtasnoscia. \:.‘:::fpm" T natury wedtug|
innych jednostek(np. ' stanu na dzieni| 1
sprzet komputerowy ‘ 31.12.2016 .
lkupiarki. samochody
i inne). || !
| |
12. '_ISrodki pieni¢zne w ‘Kasa Gminy 30.12.2016r 30.12.2016r  Roczna spisz |
kasie, papiery natury wedtug
)wartaéciowe w formie stanu na dzien 1
materialnej ( czeki, 31.12.2016r. |
_Lueksle, akcje, bony, ]




gwarancje bankowe i
bezpieczeniowe,

[::ne papiery
artosciowe)

|

13. Druki Scistego
zarachowania( np.
KP,KW, konto-
kwitariusze,
:czekl itp.)

Urzad Gminy

3012.2016r
|

0.12. 2016r

Roczny spis z
natury wedlug
istanu na dzien
31.122016.




