ZARZADZENIE NR 1102018
WOJTA GMINY MARIANOWO

z dnia 17 paZzdziernika 2018 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w 2018 r. oraz powolania komisji inwentaryzacyjnej
i zespoléw spisowych do jej przeprowadzenia

Na podstawie art. 4 ust. 5, w zwigzku z art. 26 ust. 1 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. 22018 r. poz. 395, 3981650) oraz § 4 ust. 1 — 4 Zalgcznika Nr3 do Zarzadzenia Nr3/2018 Wojta
Gminy Marianowo z dnia 5 stycznia 2018 r. w sprawie przepisoéw wewngtrznych regulujacych gospodarke
finansowa Urzgdu Gminy Marianowo, zmienionego Zarzadzeniem Nr6/2018 zdnia 16 stycznia 2018 r.
i Zarzadzeniem Nr 26/2018 z dnia 21 lutego 2018 r., zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ nastgpujacy zakres i sposob przeprowadzenia inwentaryzacji w 2018 r. w Urzedzie Gminy
Marianowo:

1) drogg spisu z natury:
a) druki $cistego zarachowania,
b) §rodki trwale i wyposazenie (bez gruntéw i praw),
c) srodki trwale i wyposazenie bgdgce wiasnoscia innych jednostek (bez gruntow i praw),
d) zapasy paliwa 1 opailu;
2} droga potwierdzenia sald:

a) srodki pieniezne znajdujace si¢ w bankach, na rachunkach biezgcych, na rachunkach Ilokat,
w depozytach, itp.,

b) naleznosci, w tym pozyczki (z wylaczeniem naleznosci spornych, watpliwych, publicznoprawnych i od
0s0b nie prowadzgcych ksiag rachunkowych),

c) zobowigzania (za wyjatkiem zobowigzan wobec pracownikow i publicznoprawnych),
d) powierzone obecym jednostkom wlasne sktadniki majatkowe;
3) drogg weryfikacji — poréwnania danych z ewidencji z dokumentacjg i ich analiza:
a) $rodki trwate, do ktorych dostep jest utrudniony (bez gruntow i praw),
b) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sadowej,
¢) grunty, prawa wieczystego uzytkowania i prawa spoldzielcze,
d) udzialy w spétkach kapitatlowych,
e) $rodki pieni¢zne w drodze,
f) rozrachunki publiczno — prawne,
g) naleznosci i zobowigzania z pracownikami i osobami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,
h) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,
i) fundusze wtlasne i specjalne,
j) rezerwy irozliczenia miedzyokresowe przychodow,
k) inwestycje rozpoczete,
l) wartosci niematerialne i prawne,
m) wszystkie inne niewymienione powyzej skladniki aktywdw i pasywoéw.

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedhlug stanu na dzien 31 grudnia 2018 r., z zastrzezeniem ust. 3.
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3. Skiadniki majgtkowe bedace wiasnoscig innych jednostek, znajdujgce si¢ w uzytkowaniu Urzgdu Gminy
Marianowo, nalezy zinwentaryzowac w terminach okreslonych w zawartych umowach ich uzyczenia.

§ 2. Ustala sie harmonogram inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Marianowo w2018 r., stanowiacy
zalacznik do zarzadzenia. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z tym harmonogramem.

§ 3. 1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje si¢ Komisj¢ Inwentaryzacyjna w skladzie:
1) Zenon Chlebicki — Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej;
2) Jan Bugajny — Czlonek Komisji Inwentaryzacyjnej;
3) Malgorzata But - Czlonek Komisji Inwentaryzacyjne;.

2. Obowigzki Komisji Inwentaryzacyjnej okreslone zostaly w Zalaczniku Nr 3 do Zarzadzenia Nr 3/2018
Wojta Gminy Marianowo zdnia 5 stycznia 2018 r. wsprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych
gospodarke finansowg Urzedu Gminy Marianowo, zmienionego Zarzadzeniem Nr 6/2018 z dnia 16 stycznia
2018 r. i Zarzadzeniem Nr 26/2018 z dnia 21 lutego 2018 r.

§ 4. 1. Powoluje sie nastepujace zespoly spisowe celem przeprowadzenia inwentaryzacji w 2018 r. oraz
ustala si¢ przypisane im pola spisowe i zakresy prac:

1) zespdl spisowy nr 1, w skladzie:
a) Iwona Marzec — Przewodniczaca Zespotu,
b) Magdalena Kulawiak — Czlonek Zespohu,
¢) Karolina Wojtala — Czlonek Zespotu,
d) Iwona Grabska — Czlonek Zespolu,
—  ktoéry przeprowadzi inwentaryzacje droga:
- spisu z natury drukéw $cistego zarachowania,

- potwierdzenia sald $rodkéw pienieznych znajdujgcych si¢ w bankach, na rachunkach biezacych, na
rachunkach lokat, w depozytach, itp., naleznosdci, w tym pozyczek (z wylaczeniem naleznosci spomych,
watpliwych, publicznoprawnych iod oséb nie prowadzacych ksigg rachunkowych), zobowigzan (za
wyjatkiem zobowigzan wobec pracownikéw ipublicznoprawnych), powierzonych obcym jednostkom
wlasnych skladnikéw majatku,

- droga weryfikacji — naleznosci spome iwatpliwe, atakze dochodzone na drodze sadowej, udzialy
w spolkach kapitalowych, $rodki pienigzne w drodze, rozrachunki publiczno — prawne, naleznosci
i zobowigzania z pracownikami iosobami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych, rozliczenia
miedzyokresowe czynne i bierne, fundusze wlasne ispecjalne, rezerwy irozliczenia migdzyokresowe
przychodow, wartodci niematerialnych, wszystkie inne nie wymienione powyzej skladniki aktywéw
i pasywow;

2) zespol spisowy nr 2, w skladzie:

a) Wanda Tomkiel — Przewodniczaca Zespotu,
b) Katarzyna Kortus — Wojciechowska — Czlonek Zespolu,
c) Beata Wojtala — Cztonek Zespotu,
d) Wanda Hochman — Czlonek Zespolu,
—  ktéry przeprowadzi inwentaryzacje droga:

- spisu z natury rzeczowych skfadnikéw aktywow obrotowych, objetych ewidencja ilosciowo — wartosciowa,
srodkéw trwatych, wyposazenia w budynku Urzedu Gminy Marianowo i pomieszczeniach przynaleznych
oraz skladnikow majatkowych bedacych wlasnoscia innych jednostek bedacych w uzytkowaniu Urzedu
Gminy Marianowo;

3) zespol spisowy nr 3, w skladzie:

a) Adam Garstecki — Przewodniczacy Zespotu,
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b) Sylwia Pardel — Czlonek Zespotu,
c) Ireneusz Pasieka — Czlonek Zespolu,
d) Aleksandra Lis — Czlonek Zespotu,
e) Andrzej Miazek — Czlonek Zespolu,
—  ktory przeprowadzi inwentaryzacje droga:

- spisu z natury obiektdw inzynierii lgdowej iwodnej, rzeczowych skladnikéw aktywéw obrotowych,
objetych ewidencja ilosciowo — wartoéciowa, $rodkéw trwalych, wyposazenia — we wszystkich obiektach
bedacych wlasnoscig Gminy Marianowo z wyjatkiem budynku Urzedu Gminy Marianowo i pomieszczeni do
niego przynaleznych oraz zapasy paliwa i opatu,

- weryfikacji — srodki trwale, do ktérych dostep jest utrudniony, grunty, prawa wieczystego uzytkowania
i prawa spoldzielcze, pozostate rzeczowe aktywa trwale, srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony oraz inwestycje rozpoczete.

2. Zobowigzuje sie przewodniczacych zespoldéw spisowych do:

1) przeprowadzenia spisu z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku Urzedu Gminy Marianowo,
atakze dokonania weryfikacji, tj. poréwnania danych w ksiggach rachunkowych zodpowiednimi
dokumentami zZrodlowymi;

2) terminowego (do 3 dni po zakonczeniu) przekazania Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych oraz informacji isprawozdania o wszelkich stwierdzonych w czasie spisu
nieprawidtowosciach w zakresie ewidencji i gospodarki skladnikami majatku, zabezpieczenia ich przez
zniszczeniem lub zaginieciem;

3) rozliczenia sig¢ z pobranych arkuszy spisowych.

§ 5. Zobowigzuje sig pracownikéw Urzedu Gminy Marianowo do zapewnienia harmonijnej pracy zespotow
spisowych.

§ 6. Odpowiedzialnym za przeprowadzenie inwentaryzacji czyni si¢ Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy Marianowo.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Jpinia Nr ... e/ 2018

Do projektu nie zglaszam zastrzezen
pod wzgledem prawnym i redakcyjnym
R
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Uzasadnienie

W zwiazku z koniecznoscia przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej w Urzedzie Gminy Marianowo
w 2018 . proponuje sie ustali¢ zarzadzeniem zakres i sposOb przeprowadzenia inwentaryzacji, harmonogram
inwentaryzacji oraz powola¢ komisjg¢ inwentaryzacyjng itrzy zespoly spisowe wcelu jej sprawnego
przeprowadzenia i wnosi si¢ o podpisanie niniejszego zarzadzenia.

SEKRE Z GMINY

Sebastian Stepien
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 110/2018

Wojta Gminy Marianowo

z dnia 17 pazdziernika 2018 r.

Harmonogram inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Marianowo w 2018 r.

Lp. Wyszczegolnienie prac Wykonaweca Termin Termin zakonczenia
rozpoczecia
1. W drodze spisu z natury
1) | Druki scistego zarachowania Zespot 28.12.2018. 28.12.2018 r.
spisowy nr 1
2) | Rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych, | Zespol 22.10.2018 r. 14.12.2018 1.
objete ewidencjg ilosciowo — warto$ciows, | spisowy nr 2
srodki trwale, wyposazenie w budynku
Urzedu Gminy Marianowo
i pomieszczeniach przynaleznych
3) Sktadniki majatkowe bedace wiasnoscia Zespol 22.10.2018 r. Zgodnie z umowg
innych jednostek znajdujace sie spisowy nr 2 uzyczenia skladnika
w uzytkowaniu Urzedu Gminy Marianowo majatkowego,
nie pézniej niz do
31.12.2018 r.
4) | Obiekty inzynierii ladowe] i wodnej Zespot 22.10.2018 r. 14.12.2018 r.
spisowy nr 3
5) | Rzeczowe skladniki aktywoéw obrotowych, | Zespdl 22.10.2018 r, 14.12.2018 r,
objete ewidencjg ilosciowo — wartosciows, | spisowy nr 3
$rodkéw trwatych, wyposazenia,
materialow — we wszystkich obiektach
bedacych wlasnoscig Gminy Marianowo
z wyjatkiem budynku Urzedu Gminy
Marianowo i pomieszczen do niego
przynaleznych
6) | Zapasy paliwa i opatu Zespol 26.11.2018 r. 28.12.2018 r.
spisowy nr 3
2. W drodze uzyskania potwierdzenia salda
1) | Srodki pieniezne znajdujace si¢ Zespol Zgodnie Zgodnie
w bankach, na rachunkach biezgcych, na spisowy nr 1 Z ustawg Z ustawg
rachunkach lokat, w depozytach, itp. o rachunkowosci o rachunkowosci
2) | Naleznosci, w tym pozyczki (z Zespol Zgodnie Zgodnie
wylaczeniem naleznosci spornych, spisowy nr 1 Z ustawa Z ustawa
watpliwych, publicznoprawnych i od 0sob o rachunkowosci o rachunkowosci
nie prowadzgcych ksigg rachunkowych)
3) | Zobowigzania (za wyjgtkiem zobowigzan | Zespol Zgodnie Zgodnie
wobec pracownikéw i publicznoprawnych) | spisowy nr 1 Z ustawa z ustawg
o rachunkowosci o rachunkowosci
4) | Powierzone obcym jednostkom wiasne Zespol Zgodnie Zgodnie
sktadniki majatku spisowy nr 1 Z ustawg Z ustawa
o rachunkowosci o rachunkowosci
3. W drodze poréwnania (weryfikacji) danych z ewidencji z dokumentacja i ich analiza
1) | Naleznosci spome i watpliwe, a takze Zespol 22.10.2018 r. 28.12.2018 1.
dochodzone na drodze sadowej spisowy nr 1
2) | Udzialy w spotkach kapitalowych Zespol 22.10.2018 r. 28.12.2018 r.
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spisowy nr |
3) Srodki pieniezne w drodze Zespol 22.10.2018 1. 28.12.2018 1.
spisowy nr 1
4y | Rozrachunki publiczno — prawne Zespol 22.10.2018 r. 28.12.2018 .
spisowy nr |
5) | Naleznosci i zobowigzania Zespol 22.10.2018 1. 28.12.2018 r.
z pracownikami 1 osobami spisowy nr 1
nie prowadzacymi ksiag rachunkowych
6) | Rozliczenia migdzyokresowe czynne Zespot 22.10.2018 r. 28.12.2018 r.
i bierne spisowy nr 1
7) | Fundusze wlasne i specjalne Zespol 22.10.2018 r. 28.12.2018 r.
spisowy nr 1
8) | Rezerwy irozliczenia migdzyokresowe Zespdl 22.10.2018 r. 28.12.2018r.
przychodow spisowy nr 1
9) | Wszystkie inne nie wymienione powyzej Zespol 22.10.2018 r. 28.12.2018r.
skiadniki aktywow i pasywow spisowy nr 1
10) | Wartosci niematerialne i prawne Zespdl 22.10.2018r. 28.12.2018 r.
w Urzedzie Gminy Marianowo spisowy nr 2
11) | Srodki trwate, do ktoérych dostep jest Zespot 22.10.2018 r. 28.12.2018 1.
utrudniony, grunty, prawa wieczystego spisowy nr 3
uzytkowania i prawa spéldzielcze,
pozostale rzeczowe aktywa trwale, srodki
trwale do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony
12) | Inwestycje rozpoczete Zespol 22.10.2018 r. 28.12.2018 1.
spisowy nr 3
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