ZARZADZENIE NR 72/2011
WOJTA GMINY MILKOWICE

z dnia 17 listopada 2011 roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Milkowice w 2011 r.

Na podstawie art. 4, art. 26 i art. 27 ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
z 2002r. nr76, poz. 694 z p6ézn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8.03.1990 roku
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami),
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zarzadza si¢ przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej w Urzedzie Gminy Mitkowice
nastgpujacych sktadnikoéw majatkowych przez Komisje¢ Inwentaryzacyjna w nastgpujacym
sktadzie:

1. Edyta Pietras przewodniczaca
2. Anna Pytlak cztonek
3. Urszula Grabarek cztonek

w terminie od dnia 28.11.2011 r. do dnia 13.01.2012 r.

A. Spisem z natury wg stanu na dzien

1. Srodki pieniezne w kasie, depozyty i inne wartosci znajdujacych sig¢ w kasie 30.12.2011 r.
2. Druki $cistego zarachowania, depozyty i1 inne warto$ci znajdujace si¢

poza kasa Urzedu. 30.12.2011 r.
3. Zapas opatu i kruszywa (piasku) 30.12.2011 r.
4. Sktadniki majatkowe bedace wtasnoscia innych jednostek 30.11.2011 r.

B. Metodg pisemnego potwierdzenia sald wg stanu na:

1. Srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
pozyczek, kredytow, emisji obligacji wedtug stanu na dzien 31.12.2011 r.
2. Naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych i1 watpliwych, naleznosci wobec
0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych, pracownikow 1 z tytutéw
publicznoprawnych, 31.10.2011 r.
3. Skfadnikéw majatkowych wlasnych powierzonych innym jednostkom 31.12.2011 r.
Ustalenie stanu nalezno$ci wymagajacych potwierdzenia sald na dzien bilansowy nastapi
droga weryfikacji obrotow (przychodow i rozchodow), jakie wystapity migdzy wyznaczonym
dniem potwierdzenia salda a dniem bilansowym.

C. Porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami oraz weryfikacji sald i uzgodnien wg stanu na:

1. Nalezno$ci sporne i watpliwe, naleznosci 1 zobowiazania z pracownikami,
naleznosci publicznoprawne, nalezno$ci 1 zobowigzania wobec osob nie

prowadzacych ksiag rachunkowych 31.12.2011 r.
2. Grunty bedace wlasnoscia Gminy oraz w uzytkowaniu wieczystym Gminy 30.11.2011 r.
3. Udziaty i akcje w spotkach 31.12.2011 r.
4. Fundusze specjalne 31.12.2011r.
5. Warto$ci niematerialne 1 prawne 30.11.2011 r.
6. Inwestycje rozpoczete (Srodki trwate w budowie) 30.11.2011 r.
7. Pozostate aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu

z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe 31.12.2011r.



Ustalenie stanu sktadnikow majatkowych, dla ktorych spis z natury okreslono na inny termin
niz na dzien bilansowy, dokona Referat Finansowy na podstawie obrotéow (przychodow
i rozchodow) jakie wystapia miedzy data zakonczenia spisu a dniem bilansowym.

Inwentaryzacja naleznosci do kwoty 44,00 zt (nie przekraczajacej pigciokrotnej wartosci
kosztow upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji) nastapi metoda
weryfikacji poprzez poréwnanie danych zawartych w ksiggach rachunkowych z danymi
wynikajacymi z dokumentow.

§2

W celu przeprowadzenia spisow z natury, potwierdzenia sald oraz weryfikacji i uzgodnien
powotluje sig nastgpujace zespoty spisowe w sktadach:

Zespol spisowy Nr 1 — Zapas opalu i kruszywa (piasku)

1)  Przewodniczacy zespotu Zbigniew Zwirek
2)  Cztonek zespotu Artur Kowal
Termin spisu: 30.12.2011r.
Miejsce (pole) spisu: kotlownia, miejsce skladowania piasku

Zespol spisowy Nr 2 :

1)  Przewodniczacy zespotu Maria Lamejko
2) Cztonek zespotu Bozena Dobrowolska

a) Srodki pieniezne w kasie, depozyty i inne warto$ci znajdujace si¢ w kasie,
Termin spisu: 30.12.2011 r.
Miejsce (pole) spisu: kasa w Urzedzie Gminy.

b) Druki $cistego zarachowania, depozyty i inne wartosci znajdujace si¢ poza kasa
Urzedu,

Termin spisu: 30.12.2011 r.

Miejsce (pole) spisu: Miejsca przechowywania drukow, depozytow i innych wartosci

Zespol spisowy Nr 3 - Skladniki majatkowe bedace wlasnoscig innych jednostek,
1) Przewodniczacy zespotu Grazyna Biernacik
2)  Czionek zespotu Urszula Grabarek
Termin spisu: od 05.12.2011 r. do 9.12.2011 r.
Miejsce (pole) spisu: Urzad Gminy

Zespol spisowy Nr 4 - Grunty bedace wlasnoscia Gminy oraz w uzytkowaniu wieczystym
Gminy
1)  Przewodniczacy zespotu Danuta Ryzewska
2)  Czionek zespotu Tadeusz Dec
Termin spisu 05.12.-16.12.2011 r.
Miejsce (pole) spisu: Ewidencja gruntow i dane ewidencji ksiggowej.

Zespol spisowy Nr 5 - WartoS$ci niematerialne i prawne

1) Przewodniczacy zespotu Matgorzata Inglot
2)  Czlonek zespolu Agnieszka Tabiszewska
Termin spisu 05.12.-15.16.2011 r.
Pole spisu: Ewidencja na stanowisku informatyka i dane ewidencji ksiggowej.

Zespol spisowy Nr 6 - Inwestycje rozpoczete (Srodki trwale w budowie).

1)  Przewodniczacy zespotu Lukasz Czubak
2)  Czlonek zespotu Agnieszka Wolska
Termin spisu: 05.12.-16.12.2010 r.
Miejsce (pole) spisu: Dane ze stanowisk realizujacych inwestycje i ewidencja ksiggowa.



§3

Inwentaryzacji sktadnikow inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami
i kontrahentami oraz poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji
dokonuja pracownicy ksiggowosci.

§4

Arkusze spisowe pobierze Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej ze stanowiska
administracyjnego w terminie do dnia 2 grudnia 2011 r.

§5
Zobowiazuje¢ komisje do:

1) Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie
odpowiedzialnych.

2) Przestrzeganie ogodlnie obowiazujacych przepisow 0 inwentaryzacji oraz zasad
| sposobow postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
Gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

3) Sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji.

4) Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finansowego
w terminie do dnia 13 stycznia 2012 r.

§6
Cztonkéw Komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe, doktadne, rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



