ZARZADZENIE NR 74/W/2011
WOJTA GMINY BARANOW
z dnia 31.10.2011 r.

W sprawie przeprowadzenia spisu z natury

Zarzadzam sporzadzenie spisu z natury:

1.

2

3.

4.

3.

6.

2.

Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacyjnego pomieszczenia:
Urzad Gminy,
Instytucje Kultury — Biblioteki

Rodzaj inwentaryzacji — okresowa

Rodzaj inwentaryzacyjnego sktadnika majatkowego:
srodki trwale, pozostate rodki trwale — metoda spisu z natury,
grunty, wartosci materialne i prawne — metodg weryfikacji,
materialy — metodg spisu z natury,
srodki pienigzne w kasie, druki $cistego zarachowania — metodg spisu z natury,
dlugoterminowe aktywa finansowe — metodg potwierdzenia sald,
rachunki bankowe — metoda potwierdzenia sald,
rozrachunki: 201 - naleznosci — metodg weryfikacji, zobowigzania — metodg
potwierdzenia sald, pozostale rozrachunki metoda weryfikacji,
ksiggozbiory metodg weryfikacji rejestrow,

Osoby materialnie odpowiedzialne: wg o$wiadczen
Termin rozpoczgceia i zakoficzenia spisu z natury - wg harmonogramu - zatacznik nr 1
Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych skladnikéw majatkowych wyznaczam

zespol spisowy w nastgpujacym skladzie osobowym:
1. Przewodniczacy Sylwia Adamska

2. Czlonek Iwona Glowik
3. Czlonek Marzena Ztobinska
4. Czlonek Anna Baczek

W skiad powyzszego zespotu spisowego nie wchodza osoby spoza Urzedu Gminy. Osoby
powolane na czlonkéw zespolu spisowego ponosza pelng odpowiedzialnoéé za wiasciwe
oraz zgodne z obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

Inwentaryzacjg nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanuna 31.12.2011 r.

Arkusze spisowe o numerach 0000000 — 0000090 wydano przewodniczacemu zespolu
spisowego.

Arkusze spisu wypelnia si¢ w 2 egzemplarzach.

10. W toku spisu komisja dokonuje wyceny stanow zapasow.



11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

19.

Wyceng nalezy dokona¢ w cenach zakupdw.

Po  zakonczeniu  czynnosci  inwentaryzacyjnych  przewodniczacy — komisji
inwentaryzacyjnej ztozy niezwlocznie sprawozdanie koficowe z przebiegu inwentaryzacji.

Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone
przez kierownika jednostki) powinny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych okresu

sprawozdawczego.

Dokumenty z rozpatrzenia roznic inwentaryzacyjnych spiséw rocznych, powinny byé
dostarczone do gtéwnego ksiggowego w terminach ustalonych w harmonogramie.

Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

Szczegblowe zasady i sposéb wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych okreslaja
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej i gtéwny ksiegowy.

Nadzo6r nad prawidlowoscia, kompletnoscia i terminowoscig spiséw inwentaryzacyjnych
powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

Zarzadzenie obowiazuje od dnia podpisania.

Czg$¢ integralng niniejszego zarzadzenia stanowi instrukcja inwentaryzacyjna

Bogumila|f.ewe




HARMONOGRAM | TERMINARZ INWENTARYZACJI

NA ROK 2011 (stan na 31.12.1011r.)

Czynnosé

Etap inwentaryzacji

Termin od .... do ....

Osoba odpowiedzialna

1. Powotanie komisji

inwentaryzacyjnej przygotowawczy 31.10.2011r. Wiijt

2. Przeszkolenie Przewodniczacy komisji
zespolu spisowego przygoiowawezy 02112011 & inwentaryzacyjnej

3. Przygotowanie . s
dokumentow przygotowawczy 03-07.11.2011 r. iﬁgm‘;dn;?ca-?ge@m'sﬁ
inwentaryzacyjnych ryzacyjne)

4. Przygotowanie pola Osoba odpowiedzialna
spisowego przygotowawczy 03-10.11.2011 r. AaterEle

: : Cztonkowie zespotow
5. Spis z natury spisowy 14 - 30.12.2011 r. spisowych, kontrolerzy
6. Sprawozdanie z ; :

) : . Cztonkowie zespotow
ﬁ;ﬁlrn;egu spisu z spisowy 02.01-13.01.2012 r. spisowych, kontrolerzy
7. Wycena spisanych ; o p ik Ksi o
skIadrikeiw spisowy 02.01-13.01.2012 . racownik ksiegowosci
8. Inwentaryzacja w
drodze uzgodnienia spisowy 02.01-13.01.2012 . Pracownik ksiggowosci
sald
9. Inwentaryzacja w
ggﬁﬁeﬁg&}:‘"an@ = spisowy 02.01-13.01.2012r. | Pracownik ksiegowosci
ksiegowg

10. Protokot réznic
inwentaryzacyjnych

rozliczeniowy

10-13.01.2012r.

Czionkowie komis;ji
inwentaryzacyjnej

11. Wyjasnienie
przyczyn réznic
inwentaryzacyjnych

rozliczeniowy

10-13.01.2012 r.

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

12. Protokdt rozliczenia
réznic

rozliczeniowy

10-13.01.2012r.

Przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej
13. Podjecie decyzji w
SPrEwIE (azliczenia rozliczeniowy 10 - 13.01.2012 r. Wojt

réznic
inwentaryzacyjnych

14. Ujecie réznic
inwentaryzacyjnych i
ich rozliczenie w
ksiegach
rachunkowych

rozliczeniowy

10-13.01.2012 r.

Pracownik ksiegowosci




