Zarzadzenie Nr 322/2017
Wdjta Gminy Sieroszewice
z dnia 05 grudnia 2017r.
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
rocznej
Stosownie do postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia 29 wrzesnia 2010r. oraz
ustawy o rachunkowos$ci, ustalam nastgpujace zasady i techniki inwentaryzacji na rok
kalendarzowy 2017.

§ 1. Zarzadzam przeprowadzenie rocznej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych przez
komisj¢ inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym:

1. Mirostawa Busza — przewodniczacy

2. Ryszard Boduch — cztonek

3. Bozena Ja$ — cztonek
w terminie od dnia 21 grudnia 2017r. do dnia 15 stycznia 2018r. wg harmonogramu
inwentaryzacji, stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedlug stanu na dzien
31 grudnia 2017r.

§ 3. Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatkowe:

1) srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete),
2) srodki pieni¢zne w kasie,

3) materiaty,

4) warto$ci niematerialne i prawne,

5) $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,

6) druki $cistego zarachowania,

7) rozrachunki — naleznosci i zobowigzania,

8) sktadniki obce.

§ 4. 1. Sktadniki majatku wymienione w § 3 pkt 3 1 8 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu
Z natury.

2. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 2, 6 nalezy
przeprowadzi¢ ~ w drodze spisu z natury i poréwnania z danymi z ksiggi w formie
protokotu kontroli kasy.

3. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 7 nalezy przeprowadzic¢
poprzez weryfikacje sald dokumentéow z zapisami ksiggowymi oraz w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.

4. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 1,4,5, nalezy
przeprowadzi¢ przez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych w drodze spisu z natury, jezeli sg dostgpne ogladowi i spis ich jest
mozliwy; pozostale sktadniki w drodze weryfikacji sald dokumentow z zapisami
w ksiegach.

§ 5. Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej .

§ 6. W celu prawidtowego i sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji polecam:

1. Uporzadkowanie 1 przygotowanie przez osoby odpowiedzialne materialnie — pol
spisowych utatwiajacych dokonanie spisu, przez oznaczenie sktadnikow
majatkowych, nazwa, nr indeksu materialowego, utozenia stanu zapaso6w materiatlow
W przepisowy sposob i na wiasciwych miejscach w celu umozliwienia sprawnego
i doktadnego dokonywania spisu.



2. Spowodowanie oznaczenia, przez osoby odpowiedzialne materialnie za srodki trwate
bedace na ich wyposazeniu ,umozliwiajacego identyfikowanie tych $rodkéw
a w przypadku obcych skladnikéw majatkowych powierzonych poszczegdlnym
komoérkom organizacyjnym, na umozliwienie odrgbnego spisu wedlug ich
wiasciciela.

3. Wszystkie dokumenty dotyczace ruchu materialowego za m-c grudzien roku 2017
nalezy przekaza¢ do referatu finansowo-podatkowego do dnia 31.12.2017 roku.

4. Osoby  odpowiedzialne  materialnie  zloza  przewodniczacemu  komisji
inwentaryzacyjnej o$wiadczenia o zdaniu do referatu finansowo-podatkowego
dokumentéw obrotu materiatowego za m-C grudzien 2017r. w ostatnim dniu
roboczym przed dniem, na ktory zostala wyznaczona inwentaryzacja.

5. Zawiesza si¢ nicobecno$ci z tytulu urlopéw wszystkich pracownikow materialnie
odpowiedzialnych, czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej w okresie, w ktorym
przypadaja czynno$ci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

§ 7. Zobowigzuje¢ komisje do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie
odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogélnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad
1 sposobow postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

3) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo-
ksiggowego .

§ 8. Czlonkow komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wilasciwe, dokladne 1 rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

§ 10. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.



Harmonogram inwentaryzacji
Zalacznik do Zarzadzenia Nr 322/2017 Wojta Gminy Sieroszewice z dnia 05 grudnia 2017r w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji

Lp. Przedmiot Obiekt inwentaryzacji Termin Metoda inwentaryzacji
inwentaryzacji przeprowadzenia
inwentaryzacji

1. | Srodki trwate w budowie Teren catej Gminy od 21.12.2017r. Weryfikacja sald
(inwestycje rozpoczete) do 10.01.2018r. (patrz zatgcznik nr 3 do instrukcji)

2. | Warto$ci niematerialne Urzad Gminy 0d 21.12.2017r. | Protokot z weryfikacji sald
i prawne (poszczegblne komorki organizacyjne) do 10.01.2018r. | (patrz zalacznik nr 4 do instrukcji)

3. Urzad Gminy 0d 21.12.2017r. | Protokét z weryfikacji sald
Udzialy i akcje (poszczegblne komorki organizacyjne) do 10.01.2018r. | (patrz zalacznik nr 5 do instrukcji)

4, Urzad Gminy od 21.12.2017r. Spis z natury na arkuszach
Materiaty (poszczegdlne komorki organizacyjne) do 10.01.2018r. spisu z natury

jednostki pomocnicze gminy, OSP

5. 29.12.2017r. Protokot z inwentaryzacji
Srodki pienigzne w kasie Kasa Urzedu Gminy na dzief (patrz zatgcznik nr 6 do instrukcji)

31.12.2017r.

6. | Sktadniki obce Urzad Gminy od 21.12.2017r. | Spis z natury na arkuszach

do 10.01.2018r. | SPIsU Z natury

7. | Srodki pieni¢zne na rachunkach
bankowych Urzad Gminy od 21.12.2017r. | Protokot z weryfikacji sald
(wraz z kontami kredytow i (Referat Finansowy) do 10.01.2018r. | (patrz zatacznik nr 7 do instrukcji)
pozyczek z ksigg rachunkowych
budzetu)

8. | Druki $cistego zarachowania, 29.12.2017r. Protokot z inwentaryzacji
papiery warto$ciowe: czeki Inne niz kasa na dzien (wykorzystaé protokét z kasy,
obce, weksle i inne 31.12.2017r. zatacznik nr 6 do instrukcji)

9. od 21.12.2017r. | Pisemne potwierdzenie salda
Naleznosci Referat Finansowy do 15.01.2018r. | Protokét z weryfikacji sald

(patrz zalgcznik nr 8 do instrukcji)
10. | Rozrachunki budzetu od 21.12.2017r. | Protokot z weryfikacji sald
Referat Finansowy do 10.01.2018r. | (patrz zatacznik nr 8 do instrukcji)
11. | Rozrachunki jednostki
(wobec 0s6b nie prowadzacych Referat Finansowy od 21.12.2017r. | Protokét z weryfikacji sald
ksiag rachunkowych, z tytutow . . .
publicznoprawnych sporne i do 10.01.2018r. | (patrz zatacznik nr 8 do instrukcji)
watpliwe)
12. | Kapitaly i Fundusze Celowe z od 21.12.2017r.
ZFSS Referat Finansowy do 10.01.2018r. | Protokot z weryfikacji sald
13. | Przychody przysztych okresow od 21.12.2017r. | Protokot z weryfikacji sald
Referat Finansowy do0 10.01.2018r. | (patrz zalacznik nr 9 do instrukcji)
14. | Inne nie wymienione powyzej od 21.12.2017r.
skfadniki aktywow i pasywow Referat Finansowy do 10.01.2018r. | Protokoét z weryfikacii sald

Wnhnioskuj¢ o zatwierdzenie planu

05.12.2017 1. oeiieiceene
Skarbnik Gminy

ZATWIERDZAM

Wojt Gminy




