WOJT GMINY SANOK
woj. podkarpackie

Zarzadzenie Nr 179/2013
Wéjta Gminy Sanok
z dnia 21 listopada 2013 roku

W sprawie : przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

Podstawa prawna :
- art.26-27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U.z 2009r. Nr 152, poz.1223, Nr 157, poz.1241 i Nr 165, poz. 1316 oraz z 2010r. Nr 47,

poz. 278)
-art.31i art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz.U. Z 2001 Nr 142 poz.1591 z p6zn. zm.)

- instrukcja inwentaryzacyjna obowigzujaca w jednostce
(Zarzadzenie Nr 149/2011 Wéjta Gminy z dnia 31 sierpnia 2011 r.)
- Zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Sanoku
(Zarzadzenie Nr 9/2013 Wéjta Gminy z dnia 01.02.2013 r.)

zarzgdzam
§1

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej (aktywa i pasywa),

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda spisu z natury :

a) Srodkdw pienigznych i innych wartosci znajdujgcych sie w kasie na dzien 31.12.2013 r,

b) srodkow trwatych ,.0117 za wyjatkiem gruntéw,

¢) pozostalych srodkéw trwatych ,,013”,

d) srodkow trwatych dla ktérych ewidencja jest prowadzona wylacznie ilosciowo,

e) paliwa i materialow (zapasow) nie zuzytych na dzien 31.12.2013 r.

3. Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda weryfikacji (poréwnania) stanu zapisow w ksiegach rachunkowych

z dokumentami :
a) grunty — rejestrami gruntéw znajdujace si¢ w Referacie Gospodarki Gruntami. Weryfikacja aktualnego
stanu bedzie potwierdzona o$wiadczeniem Kierownika Referatu o zgodnosci ich z ksiegami
wieczystymi, decyzjami, umowami i wyrokami sagdowymi.

b) wartosci niematerialne i prawne (licencje i programy komputerowe) — sprawdzenie prawidlowosci
udokumentowania poszczegdlnych tytulow praw majatkowych. Weryfikacja aktualnego stanu zostanie
potwierdzona Protokotem przez Informatyka UG i pracownika ksiegowosci.

4. Przeprowadzenie inwentaryzacji dodatkowej metoda spisu z natury srodkéw pienigznych i innych wartosci
znajdujacych si¢ w kasie. Przeprowadzenie dodatkowej inwentaryzacji powodowane jest zmiang
pracownika na stanowisku kasjera.

§2
I. Czas trwania spisu z natury : od 02.12.2013 r. do 31.12.2013 r. wg. stanu ksiegowego na dzief 31.12.2013r.

2. Inwentaryzacje dodatkowg (kasy) nalezy przeprowadzi¢ w dniu 02.12.2013 1, wedtug stanu ewidencyjnego
na dzien 2 grudzien 2013 r.

3. Weryfikacji podlegaja zapisy wg. stanu ksiegowego na dzien 31.12.2013 .

Czas trwania weryfikacji :od 02.12.2013 r. do 15.01.2014 r.



§3

1) Do przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury powotuje sie Zespoty spisowe w
nastgpujacych sktadach :

Zespol nr 1 Zespol nr 6

1. Duszczynska Monika 1. Hryszko Iwona
2. Stabryta Monika 2. Zytka Adrianna
Zespol nr 2 Zespol or 7

I. Marcinik Iwona 1. Haduch Mariola
2. Cecufa Alicja 2. Skotnicka Kinga
Zespolnr 3 Zespol nr 8

1. Wroniak Agata 1. Wydrzynska Bozena
2. Chmielewska Wioleta 2. Stafiej Ewa
Zespol nr 4 Zespol nr 9

I. Kruczkiewicz Anna 1. Mitadis Dariusz
2. Jekot Karolina 2. Stawarczyk Judyta
Zespot nr 5

1. Koczera Monika
2. Garbowska-Abram Sabina
2) Inwentaryzacje w drodze weryfikacji dokonuje pracownik Referatu Finansowego prowadzacy
urzadzenia analityczne, we wspotpracy z odpowiednimi merytorycznie komérkami organizacyjnymi
Urzgdu, pod nadzorem Skarbnika Gminy. Z przeprowadzonej weryfikacji sporzadza sie protokot.
- do weryfikacji sald gruntéw powoluje zespot w skladzie :
|.Grzadziel Bernadeta
2.Sasiadek Rafal
3.Marszatek Agnieszka
-do weryfikacji sald wartosci niematerialnych i prawnych powoluje zespot w skladzie :
1.Grzadziel Bernadeta
2.Lybyk Grzegorz
J3) Inwentaryzacje w formie potwierdzenia sald dokonujg pracownicy Referatu F inansowego pod
nadzorem Skarbnika Gminy.

§4

I. Osoby powotane na cztonkéw Zespotu Spisowego ponosza odpowiedzialnosé za whasciwe oraz
zgodne z obowiazujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury wedlug stanu na dzien 31.12.2013 r.

2. Arkusze spisowe wydawane beda w terminie do 29.11.2013 roku.

3.Ostateczne rozliczenie i oddanie drukéw arkuszy spisowych Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej powinno nastapié¢ nie pozniej niz do 03 stycznia 2014 roku, natomiast ujecie wynikow
w ksiggach do 15 stycznia 2014 roku.

§5

I Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z ustalonym harmonogramem przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w/g zatacznika Nr 1.

2. Inwentaryzacja, jej rozliczenie i ujecie w ksiggach rachunkowych jednostki powinno nastapi¢ w
ostatecznym terminie do 15 stycznia 2014 roku.

3. Pracownicy jednostki, w tym réwniez osoby materialnie odpowiedzialne oraz uczestniczacy w
pracach inwentaryzacyjnych na réznych etapach zobowigzani sa do przestrzegania ustalen
zawartych w instrukcji inwentaryzacyjnej.

4. Obowigzki cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, zespolow spisowych oraz przewodniczacego i
glownego ksiggowego zwigzane z inwentaryzacja zostaly okrelone w instrukeji
inwentaryzacyjne;.



§6

I.Przeprowadzenie inwentaryzacji powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej,
2.Rozliczenie inwentaryzacji powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




HARMONOGRAM

Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 179/2013
Wojta Gminy Sanok z dnia 21.11.2013 r.,

roznic

e o Termin fii
f Czynnosci inwentaryzacyjne wykonania Osoby odpowiedzialne
Przeszkolenie czlonkow komisji 40 28.11.2013 r Przewodniczacy Komisji
inwentaryzacyjnej ST ' Inwentaryzacyjnej
Przygotowanie materialow niezbednych do Praemothaimey i
przeprowadzenia inwentaryzacji (druki, itp.) i | do29.11.2013 r. v ey SO
. . Inwentaryzacyjnej
obszaréw spisowych.
: . % 02.12- ;
Spis z natury wg. Planu inwentaryzacji Zespoly spisowe wg. Planu
31.12.2013
Wycena spisu i sporzadzenie zestawienia do 10.01.2014 1. Ksisgowosé

Wyjasnienie przyczyn powstania réznic,
sporzgdzenie protokotu z wnioskami odnognie
do ich rozliczenia

do 13.01.2014 r.

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej przy udziale
cztonkéw Komisji.

Podjgcie decyzji w sprawie rozliczenia roznic

do 14.01.2014 .

Kierownik jednostki-Wajt

Ujecie i rozliczenie wynikow inwentaryzacji
w ksiggach rachunkowych

do 15.01.2014 .

Ksiggowosé

Sporzadzenie sprawozdania z inwentaryzacji i
przedstawienie Kierownikowi jednostki
wnioskéw poinwentaryzacyjnych.

do31.01.2014 r.

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej




Plan inwentaryzacji

Budynek po zlikw.szkole
Materiaty budowlane
Stan drewna z lasu mienia
komunalnego

Lp ‘ Miejscowos¢ Pole spisowe 'Nr zespolu spisowego |Data Uwagi
przeprowadzajacego | przeprowadzenia
'inwentaryzacje inwentaryzacji
. |Bykowce Sotectwo
Plac zabaw
‘ Dom Ludowy 1
‘ Budynek Hydroforni Duszczynska Monika 02.12-31.12.2013
OSP \ Stabryta Monika
Materiaty inwestycyjne-
Szkota Bykowce
Budynek po zlikwidowanej
| Szkole |‘
2. |Czertez Sofectwo 1 |
Swietlica Duszczyfiska Monika
Sie¢ wodociagowa Stabryla Monika 02.12-31.12.2013 ‘
Materiaty remontowe J
3. |Degbna Solectwo 6
Dom Ludowy Hryszko Iwona \
OSP Zytka Adrianna 02.12-31.12.2013 [
Stan drewna z lasu mienia |
komunalnego
4. |Dobra Swietlica
Szkota — mieszkanie 9 |
komunalne Mitadis Dariusz '
I Sofectwo Stawarczyk Judyta ‘
Dom Ludowy 02.12-31.12.2013
OSP
Materiaty na remont DL
Stan drewna z lasu mienia
komunalnego
5. Falejowka Solectwo
Dom Ludowy 2
OSP Cecufa Alicja 02.12-31.12.2013
Materialy — Szkota Marcinik Iwona |
Falejowka
6. |Hlomcza Sofectwo
Dom Ludowy 6
OSP Hryszko Iwona
Plac zabaw Zylka Adrianna 02.12-31.12.2013

7. | Jedruszkowce

Sofectwo

WDK

OSsp

Materiaty do remontu

4
Kruczkiewicz Anna
Jekot Karolina

02.12-31.12.2013

8. | Jurowce

Sotectwo

Dom Ludowy

Mieszkania stuzbow UG
Budynek Osérodka Zdrowia
CKNONW-w budynku
Osr.Zdrowia

Posterunek Policji

7
Skotnicka Kinga
Haduch Mariola

02.12-31.12.2013




| T
| Stan drewna z lasu mienia
| komunalnego |

-
9,

Kostarowce

)

{ Solectwo l

Dom Ludowy

OSP.

Materiaty do remontu

Materiaty inwestycyjne

Stan drewna z lasu mienia
; komunalnego

9
Mitadis Dariusz
Stawarczyk Judyta

02.12-31.

12.2013

10. | Lalin

‘ Solectwo
Mini szkotka-sr.alk.
Materiaty — remont szkoty

Materiaty inwestycyjne
WDK Lalin
‘ Budynek po zlikwidowanej ‘
szkole ‘
Stan drewna z lasu mienia

komunalnego

3
Wroniak Agata
Chmielewska Wioleta

02.12-31.

12.2013

Liszna

Sofectwo

Dom Ludowy

Swietlica $rodowiskowa
Budynek szkoty-wyposaz
Materiaty na stanie szkoty
Materiaty na stanie soltysa

6
Hryszko Iwona
Zytka Adrianna

|
|
|
|

02.12-31.

12.2013

[2. ‘Lodzina

|

|

Solectwo

Dom Ludowy

OSP

Budynek po bylej szkole

| Stan drewna z lasu mienia

komunalnego

5
Koczera Monika
Garbowska-Abram Sabina

02.12-31.

12.2013

13. | Markowce

Sotectwo
Dom Ludowy |
OspP |
Swietlica w starej szkole
Materiaty inwestycyjne

4
Kruczkiewicz Anna
Jekot Karolina

02.12-31.

12.2013

14.

Mi@dzyﬁrodzie

Solectwo

Dom Ludowy

Stan drewna z lasu mienia
komunalnego

5
Koczera Monika
Garbowska-Abram
Sabina

02.12-31.

12.2013

15. | Mrzygtod

Solectwo

Dom Ludowy

OSP

Stan drewna z lasu mienia
komunalnego !

7
Skotnicka Kinga
Haduch Mariola

16.

Niebieszczany

Sofectwo

OSP

WDK

Swietlica

Magazyn OC

Materiaty do remontu ‘
WDK ,ogrodzenie

| Materialy inwestycyjne —
szkota

Matrerialy do remontu OSP

9
Mitadis Dariusz
Stawarczyk Judyta

02.12-31.

12.2013

02.12-31.

122013

T7. | Pakoszdwka

Solectwo ‘

02.12-31.

12,2013




OSP

WDK

Wyposazenie swietlicy $rod.
Wyposazenie po
przedszkolu

3
Wroniak Agata
Chmielewska Wioleta

Stan drewna z lasu mienia
komunalnego

| 18. ‘Pisarowce Sofectwo 3
OSP Wroniak Agata
WDK Chmielewska Wioleta 02.12-31.12:2013
Lokale w Osrodku Zdrowia
19. .‘P%owce Sotectwo
| WDK 3
Budyn_ek po bytej sz!qole V\{romak Aga.ta 02.12-31.12.2013
Materiaty inwestycyjne Chmielewska Wioleta
Stan drewna z lasu mienia
komunalnego
20. Prusiek Sofectwo
OSP,WDK 4
Gabinet stomatologiczny Kruczkiewicz Anna
\ Gabinet lekarski Jekot Karolina 02.12-31.12.2013
Gabinet rehabilitacyjny
Mieszkanie komunalne
Materiaty do rem.drog
21. |Raczkowa Solectwo 2
WDK Cecuta Alicja
OSP Marcinik Iwona 02.12-31.12.2013
Stan drewna z lasu mienia
komunalnego
22. |Sanoczek Sofectwo 4
WDK, OSP, Kruczkiewicz Anna .
Stan drewna z lasu mienia Jekot Karolina 02.12-31.12.2013
' komunalnego
23. Srogéw Dolny  Sotectwo
OSP 2
WDK Cecufa Alicja 02.12-31.12.2013
Stan drewna z lasu mienia Marcinik Iwona
komunalnego
24. Srogow Goérny | Sotectwo 2
OSP Cecuta Alicja
Dom Ludowy Marcinik Iwona 02.12-31.12.2013
Stan drewna z lasu mienia
komunalnego
25. | Strachocina Sofectwo 5
OSP Koczera Monika
WDK Garbowska-Abram
Materiaty inwest-szkota Sabina 02.12-91.13.2013
Szatnia LKS
26. | Stroze Male | Solectwo 5
Budynek komunalny po Koczera Monika
byltej szkole o Garbowslﬁa-Abram 02.12-31.12.2013
Stan drewna z lasu mienia Sabina
komunalnego
24 Trepcza Sotectwo 7
Dom Ludowy Skotnicka Kinga
Szkotka Pitkarska Haduch Mariola 02.12-31.12.2013




28. | Tyrawa Solna | Sofectwo | 6

OSP Hryszko Iwona
Dom Ludowy Zylka Adrianna 02.12-31.12.2013
| ‘ Stan drewna z lasu mienia
! komunalnego
29. Wujskie Sofectwo !
Remiza OSP Duszczynska Monika
Swietlica w Remizie Stabryta Monika 02.12-31.12.2013
Stan drewna z lasu mienia
komunalnego
30. | Zablotce Sofectwo 7
Stan drewna z lasu mienia Skotnicka Kinga
komunalnego Haduch Mariola 02.12-31.12.2013
F | _ | |
31. Zatuz | Sotectwo |
Dom Ludowy 1
Materiaty inwestycyjne Duszczynska Monika 02.12-31.12.2013
Stan drewna z lasu mienia Stabryta Monika
komunalnego
IY Urzagd Gminy |Budynek UG-wyposazenie, 8
materiaty budowlane Wydrzynska Bozena 02.12-31.12.2013
Stafiej Ewa
33. Urzad Gminy | Paliwo w samochodach 8
‘ stuzbowych UG Wydrzynska Bozena
Stafig) K 31.12.2013
34. | Urzad Gminy |Srodki pieniezne w kasie, 8
czeki, druki $cistego Wydrzynska Bozena
. . 31.12.2013
zarachowania Stafiej Ewa
35. Urzad Gminy |Zbiory biblioteczne UG 8
Wydrzynska Bozena
Stafiej Ewa 02.12-31.12.2013

Harmonogram opracowat :
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
Wdowiak Pawet

Zatwierdzit:




