ZARZADZENIE Nr 62/2017
Wojta Gminy Winnica
z dnia 27 listopada 2017 roku

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

Na podstawie art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (t.j. Dz.U.
2016 poz. 1047 z p6zn. zm.) Wojt Gminy Winnica zarzadza, co nastgpuje:

§1

Przeprowadzi¢ inwentaryzacje nastepujacych aktywow i pasywoéw Urzedu Gminy Winnica:

1. metodg spisu z natury — §rodkow trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych, materiatow,
towarow wpisanych w koszty w momencie zakupu, $rodkow pienieznych w kasie, drukéw
Scistego zarachowania, czekow obcych, weksli 1 innych papierow warto$ciowych.

2. metodg weryfikacji:
— gruntéw gminnych,
— $rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
— $rodkow trwatych w budowie,
— nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikow,
— naleznosci i zobowigzan odbiorcéw i dostawcow,
— rozrachunkéw publiczno — prawnych,
— pozyczek i1 kredytow,
— $rodkow pienig¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
— funduszy wlasnych,
— funduszy specjalnych,
— warto$ci niematerialnych i prawnych,
— dhlugotrwalych aktywow finansowych.

§2

Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ na dzien 31 grudnia 2017 r.

§3
1. Termin rozpoczgcia inwentaryzacji srodkow trwatych 1 pozostalych §rodkéw trwatych
ustala si¢ na dzien 15 grudnia 2017 r., a zakonczenie na 15 stycznia 2018 r.
2. Termin rozpoczgcia inwentaryzacji pozostatych aktywow i pasywow ustala si¢ na dzien
2 stycznia 2018 r., a zakonczenie 15 stycznia 2018 r.

§ 4
Powotuje Komisj¢ Inwentaryzacyjng odpowiedzialng za prawidlowe przeprowadzenie
i rozliczenie inwentaryzacji w sktadzie:
1) Przewodniczacy Komisji — Smolinska Magdalena,
2) Cztonek Komisji - Ciemerych Agnieszka,
3) Cztonek Komisji — Zalewska Ewa.

§5
Do przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje zespoly spisowe, ktorych wykaz stanowi
zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.



§6
Osoby powotane na czlonkéw zespotow spisowych ponosza pelng odpowiedzialnos¢ za
wlasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji.

§7
Zobowiazuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do opracowania harmonogramu
inwentaryzacji.

§8

1. Do zadan Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

— przeszkolenie cztonkow Zespotow Spisowych w zakresie trybu i zasad przeprowadzenia
inwentaryzacji;

— organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw majatku
oraz pozostatych sktadnikow bilansowych, a takze dopilnowania ich wykonania we
wlasciwym terminie;

— prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania;

— kontrolowanie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym wypetnionych arkuszy
inwentaryzacyjnych 1 innych dokumentéw z inwentaryzacji;

— dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien w sprawie ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

— ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w sprawie
ich rozliczenia;

— stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.

2. Szczegbdtowe zasady 1 sposdb wykonania czynnos$ci inwentaryzacyjnych przewidzianych
w ustawie o rachunkowosci, instrukcji Inwentaryzacyjnej oraz niniejszym zarzadzeniu okresla
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.

§9
Zobowiazuje osoby materialnie odpowiedzialne do odpowiedniego uporzadkowania mienia
I ewidencji, a takze przygotowania do inwentaryzacji rejonow spisowych gtéwnie poprzez:
- sprawdzenie oznakowania sktadnikoéw majatkowych,
- zgloszenie do przeprowadzenia protokolarnej kasacji Srodkow trwatych 1 wyposazenie
w przypadku sktadnikow majatkowych nie nadajacych si¢ do uzywania,
- uporzadkowanie ewidencji $rodkow trwalych 1 wyposazenie oraz uzgodnienia jej z danymi
ewidencji ilosciowo — ksiggowej 1 innych urzadzeniach ewidencyjnych.

§ 10
Komisja Inwentaryzacyjna w terminie do dnia 31 stycznia 2018 r. przedlozy sprawozdanie
Z przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z protokolem rozliczenia ewentualnych r6znic
inwentaryzacyjnych Skarbnikowi Gminy.

§ 11
Whyniki inwentaryzacji powinny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, ktorego
dotyczy inwentaryzacja.

§ 12
Za sprawny, terminowy prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny
jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.



§ 13
Nadzor nad prawidlowoscig, kompletno$cig i terminowoscig inwentaryzacji powierza si¢
Skarbnikowi Gminy.

§ 14
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 62/2017
Wojta Gminy Winnica

z dnia 27 listopada 2017 r.

Wykaz zespolow spisowych do przeprowadzenia inwentaryzacji.

| spis z natury

1.Urzad Gminy w Winnicy Przewodniczacy Agnieszka Ciemerych

Pozostate srodki trwate Cztonek Ewa Koztowska
Cztonek Eliza Kowalewska

2.Urzad Gminy w Winnicy Przewodniczacy Stefania Grochowska

Srodki trwate — Budynki i Cztonek Barbara Ambroch

lokale, spotdzielcze Czlonek Martyna Malinowska

wlasnosciowe prawo do lokalu

mieszkalnego oraz spotdzielcze

prawo do lokalu

niemieszkalnego

3. Urzad Gminy Winnica Przewodniczacy Ewa Koztowska

srodki trwate — Obiekty Cztonek Monika Lachowska

inzynierii ladowej i wodnej Cztonek Ewa Zalewska

4. Srodki trwate - maszyny, Przewodniczacy Ewa Koztowska

urzadzenia i aparaty ogolnego | Czlonek Monika Lachowska

zastosowania Cztonek Ewa Zalewska

5. Srodki trwate - urzadzenia Przewodniczacy Ewa Koztowska

techniczne Cztonek Monika Lachowska
Cztonek Ewa Zalewska

6. Srodki trwate - kotly i Przewodniczacy Ewa Kozlowska

maszyny energetyczne Cztonek Monika Lachowska
Cztonek Ewa Zalewska

7. Narzedzia, przyrzady, Przewodniczacy Magdalena Smolinska

ruchomosci 1 wyposazenie Cztonek Monika Lachowska
Cztonek Ewa Zalewska

8. Srodki pienigzne w kasie Przewodniczacy Ewa Koztowska
Cztonek Eliza Kowalewska
Cztonek Agnieszka Ciemerych

9. Druki $cistego zarachowania, | Przewodniczacy Monika Lachowska

czeki obce, weksle i inne Cztonek Agnieszka Ciemerych

papiery warto$ciowe Cztonek Eliza Kowalewska

10. Materiaty biurowe Przewodniczacy Karina Sokotowska
Cztonek Monika Lachowska

Czlonek

Eliza Kowalewska




11. Materiaty jednostki OSP Przewodniczacy Agnieszka Ciemerych
Cztonek Barbara Ambroch
Cztonek Ewa Zalewska
II metoda weryfikacji
Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, Sklad osobowy
inwentaryzacji | zinwentaryzowania | przeprowadzenia | metoda, technika | zespoléw
inwentaryzacji inwentaryzacji spisowych
1. Grunty Dane wedlug Od 15.12.2017 Weryfikacja sald na | Przewodniczacy:
ewidencji ksiggowej Do 31.12.2017 dzien 31.12.2017 r. | Stefania
Urzgdu Gminy Grochowska
Cztonek: Barbara
Ambroch
Czlonek: Martyna
Malinowska
2. Srodki trwate | Dane wedtug Od 15.12.2017 Weryfikacja sald na | Przewodniczacy:
w budowie ewidencji ksiggowej Do 31.12.2017 dzien 31.12.2017 r. | Stefania
Urzedu Gminy Grochowska
Cztonek:
Agnieszka
Ciemerych
Cztonek: Ewa
Zalewska
3. Rozrachunki z | Dane wedtug Od 31.12.2017 Weryfikacja sald na | Przewodniczacy:
pracownikami ewidencji ksiggowej Do 15.01.2018 dzien 31.12.2017 r. | Magdalena
Urzedu Gminy Smolinska
Czlonek: Eliza
Kowalewska
4. Rozrachunki | Dane wedtug Od 31.12.2017 Weryfikacja sald na | Przewodniczacy:
publiczno - ewidencji ksiegowej Do 15.01.2018 dzien 31.12.2017r. | Magdalena
prawne Urzedu Gminy Smolinska
Cztonek: Eliza
Kowalewska
5. Naleznosci i Wszystkie z Od 31.12.2017 Pisemne Przewodniczacy:
zobowigzania wyjatkiem naleznosci | Do 15.01.2018 uzgodnienie sald z Ewa Koztowska
spornych i kontrahentami wg Cztonek: Eliza
watpliwych , stanu na dzien Kowalewska
nalezno$ci i 31.12.2017r.
zobowigzan
pracownikow i
publiczno — prawnych
6. Pozyczki i Dane wedlug Od 31.12.2017 Pisemne Przewodniczacy:
kredyty ewidencji ksiggowej Do 15.01.2018 uzgodnienie sald Ewa Koztowska
Urzgdu Gminy wedlug stanu na Czlonek: Eliza
dzien 31.12.2017r. | Kowalewska
7. Srodki Wszystkie rachunki Od 31.12.2017 Pisemne Przewodni ]
pieni¢zne bankowe Do 15.01.2018 uzgodnienie sald woaniczacy:
Ewa Koztowska
zgromadzone na wedtug stanu na Crtonek: Eliza
rachunkach dzien 31.12.2017 r. .

bankowych

Kowalewska




8. Fundusze Dane wedlug Od 31.12.2017 Poréwnywanie Przewodniczacy:
wlasne ewidencji ksiggowej Do 15.01.2018 danych z ksiag Magdalena
Urzedu Gminy rachunkowych z Smolinska
odpowiednimi Cztonek: Eliza
dokumentami i Kowalewska
weryfikacja ich
warto$ci na dzien
31.12.2017r.
9. Fundusze Dane wedtug Od 31.12.2017 Poréwnywanie Przewodniczacy:
specjalne ewidencji ksiggowe;j Do 15.01.2018 danych z ksiag Magdalena
Urzedu Gminy rachunkowych z Smolinska
odpowiednimi Cztonek: Eliza
dokumentami i Kowalewska
weryfikacja ich
warto$ci na dzien
31.12.2017r.
10. Warto$ci Dane wedtug Od 31.12.2017 Porownywanie Przewodniczacy:
niematerialne i | ewidencji ksiggowe;j Do 15.01.2018 danych z ksiag Ewa Koztowska
prawne Urzedu Gminy rachunkowych z Cztonek:
odpowiednimi Monika
dokumentami i Lachowska
weryfikacja ich
wartos$ci na dzien
31.12.2017r.
11. Dlugotrwate | Dane wedtug Od 31.12.2017 Porownywanie Przewodniczacy:
aktywa ewidencji ksiegowe;j Do 15.01.2018 danych z ksiag Ewa Koztowska
finansowe Urzedu Gminy rachunkowych z Cztonek:
odpowiednimi Monika
dokumentami i Lachowska

weryfikacja ich
wartosci na dzien
31.12.2017 r.




