“%?  ZARZADZENIE NR 120.41.2016
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 22 wrzesnia 2016 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej skladnikow majatku Gminy Toszek

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 446), art. 4 ust. 3 pkt 3-5 w zwiazku z art. 26 ust. 1, 2 i 3 ustawy z dnia
29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047) oraz Zarzadzenia
Nr 120.40.2016 Burmistrza Toszka z dnia 20 wrzeénia 2016 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Toszku

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Zarzadza sie roczng inwentaryzacje skladnikow majatku Gminy Toszek oraz ustala nastgpujace
zasady i techniki inwentaryzacji na rok kalendarzowy 2016:
1) droga spisu z natury:

a)
b)

srodkéw pienieznych w gotéwee oraz innych waloréw znajdujacych sie w kasie oraz
drukéw scistego zarachowania - wedtug stanu na dzien 31.12.2016 r.;

srodkéw trwalych oraz pozostatych srodkéw trwalych objetych ewidencja ilosciowo-
wartosciowq - na dzieri 31.12.2016 r. wedlug stanu na dzien spisu, przeprowadzonego
w terminie od dnia 03.10.2016 r. do dnia 30.11.2016 r., przy czym spis srodkow trwatych
i pozostatych srodkéw trwalych znajdujacych si¢ w polach spisowych zlokalizowanych
w Urzedzie Miejskim w Toszku, nalezy przeprowadzi¢ metoda elektroniczna
przy uzyciu przenosnego terminala z czytnikiem kodow kreskowych, ktory
odpowiednio przetwarza dane zebrane podczas spisu, umozliwia wygenerowanie
stosownych raportéw i rozliczenie inwentaryzacji w systemie;

2) w wyniku uzyskania potwierdzenia sald:

3)

a)

b)

srodkéw  pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, kredytow
i pozyczek, posiadanych akji i udzialow w innych jednostkach - wediug stanu na dzien
31.12.2016 r.;

naleznosci  (z wyjatkiem tytuléw  publicznoprawnych, naleznosci spornych
i watpliwych, naleznoéci od pracownikow, naleznosci i zobowigzan wobec o0s6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych), wlasnych skiadnikow majatkowych
powierzonych innych osobom (kontrahentom) - wedtug stanu na dzien 31.12.2016 r.;

droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikagji wartosci tych sktadnikéw (weryfikacja sald):

naleznosci spornych i watpliwych - wedlug stanu na dzien 31.12.2016 r.;

naleznosci i zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych - wedlug stanu na dzien
21122016 &

naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow - wedlug stanu na dzien 31.12.2016 r.;
pozostatych aktywéw i pasywéw nieobjetych spisem z natury lub potwierdzeniem sald
(w tym w szczegdlnosci gruntéw, Srodkéw trwatych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych) - wedlug stanu na dzien 31.12.2016 .
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§2

1. Do skladu Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje si¢ osoby wymienione w zalaczniku nr 1

do zarzadzenia.

Do zespotéw spisowych powoluje si¢ osoby wymienione w zalaczniku nr 2 do zarzgdzenia.

3. Do przeprowadzenia potwierdzenia sald wyznacza si¢ pracownikéw Referatu Ksiegowosci
Budzetowej wymienionych w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia.

4. Do przeprowadzenia weryfikacji sald wyznacza si¢ pracownikéw Referatu Ksiegowosci
Budzetowej oraz pracownikéw merytorycznych odpowiednich komérek organizacyjnych
Urzedu, wymienionych w zalaczniku nr 4 do zarzadzenia.

>

§3

1. Na kontroleréw spisowych powoluje sig:
1) Marcina Pigtka - Gléwnego Specjaliste ds. Kontroli;
2) Piotra Kunce - Zastepce Burmistrza Toszka
- wszystkie pola spisowe.
2. Zmiana kontrolowanych p6l spisowych moze nastapi¢ na polecenie Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej.

§4

Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych okres$la harmonogram podany w zalaczniku nr 5
do niniejszego zarzadzenia.

§5

Zobowiazuje si¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i Skarbnika ~Gminy
do przeprowadzenia szkolenia i szczegolowego instruktazu czlonkéw komisji i zespolow
spisowych, a takze os6b odpowiedzialnych (materialnie), w tym prowadzacych odpowiednie
ewidencje inwentaryzowanych skladnikéow oraz kontroleréw spisowych, o sposobie
przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

§6

Osoby (materialnie) odpowiedzialne oraz osoby prowadzace odpowiednie ewidencje
inwentaryzowanych skladnikéw zobowigzuje sie do wuporzadkowania p6l spisowych
i znajdujacych si¢ w nich skladnikéw, jak rowniez do udzialu w czynnosciach spiséw z natury.

§7

Zawiesza si¢ nieobecnosci z tytulu kilkudniowych urlopéw wypoczynkowych wszystkich
pracownikéw (materialnie) odpowiedzialnych, cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej i zespolow
spisowych w okresie, w ktorym przypadaja czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane
harmonogramem spiséw.

§8

Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zlozy
niezwlocznie sprawozdanie konicowe z przebiegu inwentaryzacji.

§9

Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez
kierownika jednostki) powinny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.
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§10

Dokumenty rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spisow rocznych powinny by¢ dostarczone
do Skarbnika Gminy w terminach ustalonych w harmonogramie.

§11

1. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.

2. Inwentaryzacja dokonywana bedzie w godzinach pracy jednostki, bez zakiocenia toku jej
pracy.

3. Szczegotowe =zasady 1 sposob wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych okresla
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej i Skarbnik Gminy w czasie instruktazu.

4. Osoby powotane w sklad zespolow spisowych ponosza pelna odpowiedzialnoé¢ za wlasciwe
oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisow z natury.

5. Nadzor nad prawidlowoscia, kompletnoscia i terminowoscig spiséw inwentaryzacyjnych
powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§12

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.
2. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 120.41.2016

Burmistrza Toszka z dnia 22 wrzesnia 2016 r.

WYKAZ CZLONKOW KOMISJI INWENTARYZACY]JNE]

powolanej od dnia 01.10.2016 r. do odwotlania

Funkcja w Komisji

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe 2
Inwentaryzacyjnej
1. Dominika Gminska Sekretarz Gminy Przewodniczacy Komisji
2, Renata Lubiarz Inspektor Zastgzpf B LRy
Komisji
3. Anna Borek Inspektor Czlonek Komisji
4. Hildegarda Jaksik Inspektor Czlonek
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 120.41.2016
Burmistrza Toszka z dnia 22 wrzesnia 2016 r.

WYKAZ CZLONKOW ZESPOLOW SPISOWYCH

Pole spisowe

Lp. Sklad zespolu spisowego
Nazwa
Srodki trwale i pozostale srodki trwale (ewidencja ilosciowo-wartosciowa)
Budynek Urzedu Miejskiego w Toszku gena E(ré?sa 7 Pr?fwndrg:?l,acy K
L - kazde pomieszczenie stanowi odrebne pole Ganu a Lrugosz-nopa - L-zIone
: rzegorz Pyka - Czlonek
SpECe Oliwia Wyrwich - Czlonek
Wisganyn prosdiwpowodzinwy Malgorzata Marcinkowska - Przewodniczacy
2, il Crmoslaska Y, Torzdk Andrzej Malski - Czlonek
’ ’ Sylwia Kruppa - Czlonek
Obiekty inzynierii lagdowej i wodnej
(w szczegolnosci: drogi, mosty, wiadukty, ulice Teresa Kurzawa - Przewodniczacy
3, i place, budowle sportowe i rekreacyjne) oraz wiaty | Jolanta Widlo - Czlonek
przystankowe Patrycja Szelagiewicz - Czlonek
- kazda miejscowos¢ stanowi odrebne pole spisowe
Risdlypila ¢ inksle Ewa Koprek - I.’rzewodniczqcy
B kazda miejscowos¢ stanowi odrebne pole spisowe el e e
Dariusz Bunda - Czionek
5. Swietlica wiejska w Paczynie
Andrzej Pruski - Przewodniczacy
6. Pomieszczenie gospodarcze w Paczynce Anna Jendrzyca - Czionek
Beata Sojka - Czlonek
7. | Swietlica wiejska w Pniowie
8. | Swietlica wiejska w Ciochowicach
Bernard Cebula - Przewodniczacy
9. Swietlica wiejska w Pisarzowicach Joanna Rosikon - Cztonek
Sybilla Zawiola - Czlonek
10. | Swietlica wiejska w Wilkowiczkach
11. | Swietlica wiejska w Kotliszowicach
Agnieszka Mnochy - Przewodniczacy
12. | Swietlica wiejska w Boguszycach Joanna Smyla - Czlonek
Barbara Wyszomierska - Cztonek
13. | Pomieszczenie gospodarcze w Pawlowicach
14. | Swietlica wiejska w Sarnowie
Bogumila Ziomkowska - Przewodniczgcy
15. | Swietlica wiejska w Pluzniczce Piotr Lazaj - Czlonek
Sandra Drewniok - Czlonek
16. | Swietlica Osiedle Oracze
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 120.41.2016
Burmistrza Toszka z dnia 22 wrzeénia 2016 r.

Pole spisowe

Sklad zespolu spisowego

L,
E Nazwa
17. | Swietlica wiejska w Ligocie Toszeckiej yasek Diclitieki— Prewiadiiescy
18. | Swietlica wiejska w Proboszczowicach L1d1a. Hajduga - Czlonek
Brygida Kamela - Czionek
19. | Swietlica wiejska w Kotulinie
Aktywa pienigzne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papiery wartoSciowe w postaci materialnej
- srodki pienigzne w gotéwce i inne walory znajdujace si¢ w kasie
oraz druki Scistego zarachowania
Matgorzata Marcinkowska - Przewodniczacy
20. | Kasa w budynku Urzedu Miejskiego w Toszku Andrzej Malski - Czlonek

Sylwia Kruppa - Czlonek
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 120.41.2016
Burmistrza Toszka z dnia 22 wrzesnia 2016 r.

WYKAZ PRACOWNIKOW REFERATU KSIEGOWOSCI BUDZETOWE]
ODPOWIEDZIALNYCH ZA POTWIERDZENIE SALD

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
i, Joanna Smyta Inspektor
2, Anna Jendrzyca Inspektor
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Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 120.41.2016
Burmistrza Toszka z dnia 22 wrzesnia 2016 r.

WYKAZ PRACOWNIKOW
ODPOWIEDZIALNYCH ZA WERYFIKACJE SALD

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko sluzbowe
1. Beata Polanik Inspektor
2, Renata Lubiarz Inspektor
< Joanna Smyla Inspektor
4. Anna Jendrzyca Podinspektor
D. Teresa Kurzawa Kierownik referatu
6. Sylwia Kruppa Podinspektor
7. Bernard Cebula Kierownik referatu
8. Grzegorz Pyka Inspektor
9. Jacek Doliriski Inspektor
10. Andrzej Pruski Kierownik referatu
1 Piotr Lazaj Informatyk
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