Zarzadzenie Nr 77/2016
Wiéjta Gminy Orchowo
z dnia 28 grudnia 2016r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Orchowo

Na podstawie art. 26 1 27 Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci. (tj. Dz. U. z
2016 1. poz. 1047). oraz § 5 ust. 15 Zarzadzenia Nr 6/11 Wojta Gminy Orchowo z dnia 31
stycznia 2011r. w sprawie szczegbtowych zasad prowadzenia rachunkowosci i zaktadowego
planu kont dla budzetu gminy Orchowo oraz dla Urzedu Gminy Orchowo

Wéjt Gminy Orchowo
zarzadza co nastepuje:

, §1
1. Przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Urzedzie Gminy Orchowo
powierza si¢ Komisji Inwentaryzacyjnej zwanej dalej Komisja w nast¢pujacym skladzie
osobowym:
Zespol spisowy nr 1

1) Grzegorz Matkowski — przewodniczacy,

2) Agnieszka Guzik,

3) Agnieszka Kolberg,

Zespol spisowy nr 2
1) Janusz Pawlaczyk — z-ca przewodniczacego,

2) Alina Czaplicka,
3) Jolanta Lange

2. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w terminie od 31 grudnia 2016 do
15 stycznia 2017r. zgodnie z Harmonogramem inwentaryzacji stanowiacym zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§2
1. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedlug stanu na dzien 31
grudnia 2016r.
2. Inwentaryzacja nalezy objac nastgpujace sktadniki majatkowe:
1) gotéwke w kasie, czeki bezgotowkowe, druki $cistego zarachowania, depozyty i inne
wartosci,
2) S$rodki trwate,
3) materiaty, paliwa
4) pozostate srodki trwate w ewidencji ilosciowo — warto$ciowej,
5) naleznosci i zobowigzania
6) wartosci niematerialne i prawne,
7) udzialy i akcje,
8) S$rodki pienigzne na rachunkach bankowych,
9) kapitaly i fundusze celowe (ZFSS),
§3
1. Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 2 ust. 2 pkt 1 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze spisu z natury i poréwnania z danymi w formie protokotu z
inwentaryzacji kasy.



2. Inwentaryzacje sktadnikow majatkowych wymienionych w § 2 ust. 2 pkt 2, 3, 4, 5 nalezy
spisa¢ na arkuszach spisu z natury.

3. Inwentaryzacje sktadnikow majatkowych wymienionych w § 2 ust. 2 pkt 6, 7, 8, 9 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze spisania protokotu z weryfikacji sald.

§4
Zobowigzuje Komisj¢ do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale pracownikow materialnie
odpowiedzialnych,

2) przestrzegania obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania wynikajacych z tych przepisow,

3) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finansow w
terminie 5 dni po zakonczeniu spisu.

§5
Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i wlasciwe przeprowadzenie inwentaryzacji, o ktorej mowa w
§ 1 spoczywa na pracownikach wykonujacych zadania inwentaryzacyjne.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

§7

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.

WéJz’M
J’ ek Misztal

z



Harmonogram inwentaryzacji

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 77/2016
Wojta Gminy Orchowo

z dnia 28.12.2016 1.

Obiekt

Lp. Przedmiot Termin Metoda
inwentaryzacji inwentaryzacji | przeprowadzenia inwentaryzacji
‘ inwentaryzacji
1 | Gotowka w kasie Kasa Urzedu 30.12.2016r. Protokét z inwentaryzacji kasy
Gminy
2 | Druki scistego Inne niz kasa 30.12.2016r. Protokot z inwentaryzacji
zarachowania drukow $cistego zarachowania,
depozytow i innych wartosci
znajdujacych si¢ poza kasami
3 | Srodki trwate Urzad Gminy, | od 02.01.2017r. | Spis z natury
teren calej do 15.01.2017r. | na arkuszach spisu
gminy Z natury
4 | Srodki trwate Teren calej 0od 02.01.2017r. | Weryfikacja sald
( grunty i Gminy do 15.01.2017r.
trudnodostepne)
5 | Srodki trwate Teren catej 0od 02.01.2017r. | Weryfikacja sald
w budowie gminy do 15.01.2017r.
( inwestycje )
6 | Pozostate srodki Urzad Gminy | 0d 02.01.2017r. | Spis z natury
trwate do 15.01.2017r. | na arkuszach spisu
Z natury
7 | Wartosci Urzad Gminy | od 02.01.2017r. | Protokot z weryfikacji sald
niematerialne do 15.01.2017r.
i prawne
8 | Udzialy i akcje Urzad Gminy | 0d 02.01.2017r. | Protokoét z weryfikacji sald
do 15.01.2017r.
9 | Materialy, paliwa Urzad Gminy, | od 02.01.2017r. | Spis z natury
Stowarzyszenia | do 15.01.2017r. | na arkuszach spisu
(OSP) Z natury
10 | Srodki pieniezne na | Urzad Gminy | od 02.01.2017r. | Protokot z weryfikacji sald
rachunkach ( Referat do 15.01.2017r.
bankowych ( wraz Finansowy )
z kontami kredytow
i pozyczek )
11 | Naleznosci i Referat 0d 02.01.2017r. | Pisemne potwierdzenia sald
zobowigzania Finansowy do 15.01.2017r.
12 | Kapitaly i fundusze | Referat 0d 02.01.2017r. | Protokot z weryfikacji sald
celowe (ZFSS) Finansowy do 15.01.2017r.
13 | Inne nie wymienione | Referat 0d 02.01.2017r. | Protokot z weryfikacji sald
powyzej sktadniki Finansowy do 15.01.2017r.
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