Zarzadzenie Nr 41/16
Wojta Gminy Rogowo

z dnia 30 wrze$nia 2016 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w 2016 roku.

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
z 2016 r., poz. 1047) i Zarzadzenia Nr 51/11 Wéjta Gminy Rogowo z dnia 31 grudnia 2011 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy zarzgdzam, co

nastepuje:

§1

Przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w roku obrotowym 2016 w formie
spisu z natury w naste¢pujacych polach spisowych:
1. Urzad Gminy w Rogowie.
2. Szkoty Podstawowe: Sosnowo, Nadréz, Nowy Kobrzyniec; Publiczne Gimnazjum
w Rogowie,
3. Gminny O$rodek Wczasowy w Sitnicy,

4. Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Rogowie.

§2

Zarzgdzam w szczegolnosci:
1. Przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie od dnia 15.11.2016 r. do 31.12.2016 r.
w postaci pelnej inwentaryzacji okresowej.

2. Objecie inwentaryzacjg nastgpujacych sktadnikéw majatkowych:

a) materiaty

b) $rodki trwale, grunty

c) pozostale srodki trwale

d) zbiory biblioteczne

e) warto$ci niematerialne 1 prawne

f) naleznoéci i zobowigzania
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. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia nalezy ustali¢ stany

nastgpujacych aktywdw 1 pasywow:

$rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych (pordéwnanie
zapisOw ksiggowych i uzyskanego salda z wyciggami bankowymi),

pozyczek 1 kredytow bankowych, (poréwnanie zapiséw ksiegowych i uzyskanego
salda z wyciggami bankowymi oraz dokumentacja Zzrédtowa np. harmonogram sptat),
naleznosci z kontrahentami ( z wyjatkiem nalezno$ci spornych i watpliwych,
naleznosci od pracownikow, naleznosci uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,
naleznosci od oséb nie prowadzacych ksigg rachunkowych; naleznosci podatkowe,
co do ktorych nie uplynat termin ptatnodci, a takze nalezno$ci objetych powddztwem
sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym, drobnych naleznosci i zobowigzan,
w przypadku ktérych koszty dochodzenia przekroczylyby zwigzane z tym korzysci) sg

inwentaryzowane metoda weryfikacji sald,

. Inwentaryzacj¢ drogg weryfikacji stanéw ewidencyjnych aktywow i pasywow przez

porownanie stanu ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentami nalezy
przeprowadzi¢  w odniesieniu do:

gruntow — czy ilos¢ 1 wartos¢ gruntow wykazana w ksiegach rachunkowych jest
zgodna z dokumentacjg zrodtows,

warto$ci niematerialnych i prawnych,

inwestycji w budowie (polegajace na stwierdzeniu czy koszty inwestycji zostaly
kompletnie ujete, a uzyskane srodki trwate wlasciwie wycenione),

pozostatych srodkow trwatych ujetych w ewidencji ilosciowej pozabilansowej,
nalezno$ci 1 zobowiazan wobec kontrahentéw, od ktérych nie otrzymano
potwierdzenia salda, nalezno$ci i1 zobowigzan spornych, watpliwych, wobec
pracownikéw, wobec os6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, z tytulu
publicznoprawnych oraz jezeli niemozliwe bylo przeprowadzenie spisu z natury lub
otrzymanie potwierdzenia salda, a takze gdy w danym roku nie przypad! termin

przeprowadzenia spisu.



§3

I. Ustala sig¢ sktady osobowe zespotow spisowych i dokonujacych weryfikacji:

1. Zespol spisowy:
Ostrowska Anna — przewodniczacy
Wiéniewska Mariola - cztonek
Zaborowska Bozena — cztonek

2. Zespol spisowy:
Barcikowska Magdalena — przewodniczacy
Czarnecka Mariola — cztonek
Czajkowska Renata — cztonek

3. Zespdl spisowy:
Jankowska Matgorzata — przewodniczacy
Majewska Wioletta — cztonek
Swieczkowska Agnieszka — czlonek

4. Zespdt spisowy:
Zbikowska Malgorzata — przewodniczacy
Krauze-Malanowska Arleta — cztonek
Swiezawska Jolanta — cztonek

5. Zespdt spisowy:
Maciejewska Hanna — przewodniczacy
Lazarowska Magdalena — czlonek
Ciborska Joanna — cztonek
II. Inwentaryzacje w drodze uzyskania pisemnego uzgodnienia i potwierdzenia sald
okredlonych w § 2 pkt 3 przeprowadzg pracownicy Referatu Finansowego oraz jednostek,
prowadzace urzadzenia ksiggowe zgodnie z zakresem czynnoSci (Joanna Fabiszewska,
Elzbieta Hejza, Agnieszka Kielpinska, Anna Wasicka). Ujawnione w toku uzgodnien
ewentualne réznice migdzy stanem wykazanym na potwierdzonych saldach, a stanem
wynikajagcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢é w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.
Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ w IV kwartale i zakonczy¢ do 15 dnia roku nastgpnego.
III. Weryfikacje gruntow (§ 2 pkt 4 a) poprzez pordéwnanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiggowej z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartodci tych sktadnikow

dokonuja pracownicy: Joanna Fabiszewska, Leszek Kukowski.
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Przez odpowiednie dokumenty nalezy rozumie¢ np. dokumenty potwierdzajace prawo
wiasnosci, ewentualne zmiany powierzchni itp. Pracownik zajmujgcy sie gospodarka
nieruchomosciami powinien dane znajdujace si¢ w Referacie Finansowym zweryfikowaé
z dokumentami Zrédlowymi np. umowami sprzedazy, oddania gruntow w trwaly zarzad,
dzierzawy, itp. w celu wykluczenia zawyzenia salda poprzez nie zdjecie z ewidencji
np. sprzedanych gruntéw albo tez =zanizenie poprzez zdjecie gruntéw oddanych
w trwaty zarzad. Weryfikacje gruntow nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na 31.12.2016 .
Weryfikacj¢ nalezy zakonczy¢ do 15 stycznia 2017 r. Z przeprowadzonej weryfikacji stanow
ewidencyjnych nalezy sporzadzi¢ protokdt, ktory powinien byé podpisany przez osobg
prowadzgcg ewidencje sktadnikow majatkowych, dokonujacej weryfikacji oraz kierownika
jednostki.

IV. Weryfikacja warto$ci niematerialnych i prawnych (§2 pkt 4 b) w formie poréwnania
danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej ich
warto$ci — dokonujg pracownicy: Joanna Fabiszewska, Elzbieta Hejza, Agnieszka Kielpiniska,
Anna Wasicka, Mariusz Gebicki.

Podstawg weryfikacji jest porownanie stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci
udokumentowania  poszczegdlnych tytuldw licencji na programy komputerowe
(oprogramowania uzytkowe) oraz kompletnosci zapisow na kocie 020. Jezeli salda konta
zawierajg tylko wartosci licencji na programy komputerowe, to zgodnos$¢ salda powinna by¢
potwierdzona na wydruku z ewidencji ksiggowej przez informatyka i pracownika Referatu
Finansowego. Inwentaryzacj¢ wartosci niematerialnych i prawnych nalezy przeprowadzié
wedlug stanu na 31.12.2016 r. przy czym nalezy ja rozpoczaé¢ w IV kwartale i zakonczy¢ do
15 stycznia 2017 roku. Z przeprowadzonej weryfikacji nalezy sporzadzié protokol, ktéry
powinien by¢ podpisany przez osobe prowadzaca ewidencje ksiggowa i dokonujacej
weryfikacji.

V. Weryfikacja srodkéw trwatych w budowie (inwestycji), (§ 2 pkt 4 ¢) w formie pordwnania
danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
dokonujg pracownicy: Joanna Fabiszewska, Andrzej Ciborski.

VI. Weryfikacje pozostalych $rodkéw trwatych wujetych w  ewidencji ilosciowej
pozabilansowej (§ 2 pkt 4 d) w jednostkach o$wiatowych dokona Agnieszka Kietpinska,
w Gminnym O$rodku Wczasowym w Sitnicy dokona Anna Wasicka.

VII. Weryfikacji naleznosci i zobowigzan wobec kontrahentoéw, od ktérych nie otrzymano
potwierdzenia salda, naleznoéci i zobowigzan spornych, watpliwych, wobec pracownikdow,

wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, z tytulu publiczno — prawnych oraz jezeli
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niemozliwe bylo przeprowadzenie spisu z natury lub otrzymanie potwierdzenia salda, a takze
gdy w danym roku nie przypad! termin przeprowadzenia spisu tj.

- konta zespohu 0 : konto 011, 030, 071, 072,

- konta zespotu 2 : konto 201, 221, 222, 223, 224, 225, 226, 229, 231, 234, 240, 290,

- konta zespotu 8 : konto 800, 810, 851,

- konta pozabilansowe,

dokonujg pracownicy Referatu Finansowego oraz pracownicy samodzielnych jednostek
prowadzacy urzadzenia ksiggowe zgodnie z zakresem czynnoéci. Potwierdzeniem tak
przeprowadzonej inwentaryzacji jest sporzadzenie protokotu (zatacznik nr 1). Weryfikacje
nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na 31.122016 r. i nalezy ja zakonczyé

do 15 lutego 2017 r.

§4
Wyniki weryfikacji nalezy ujagé w odpowiednim protokole, ktéry powinien byé podpisany
przez osoby dokonujgce weryfikacji oraz pracownika Referatu Finansowego Panig Joanne
Fabiszewska. Ewentualne réznice powstale w wyniku weryfikacji powinny by¢ ujete
w zestawieniu rdznic 1 wyjasnione.
Weryfikacji stanow ewidencyjnych nalezy dokonaé na dziefi 31 grudnia 2016 r.
§5
1. Do obowiazkéw zespotu spisowego w zakresie inwentaryzacji kasy, czekow, drukow
scistego zarachowania, weksli oraz innych waloréw znajdujgcych sie w Kasie, a takze
inwentaryzacji paliwa nalezy:
a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i w obecnosci 0s6b
odpowiedzialnych za powierzone mienie.
2. Do obowigzku zespotow spisowych w zakresie $rodkéw trwalych, pozostatych srodkow
trwalych nalezy:
a) pobranie z referatu finansowego wykazu 0séb odpowiedzialnych za powierzone
mienie,
b) sprawne przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonym terminie i w obecnosci 0s6b
odpowiedzialnych za powierzone mienie,
¢) prawidtowe wypetnienie arkuszu spisu z natury wraz z podpisami zespotu spisowego,
d) rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy spisu z natury.
3. Osoby powotane na czlonkow zespotu spisowego ponosza pelng odpowiedzialno$é za

wlasciwe oraz zgodne z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.
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§6
1.Spisy z natury nalezy sporzadzi¢ na arkuszach spisowych zaparafowanych przez Pania
Bogumite Zarebskg

2. Arkusze spisowe przewodniczacy zespolu pobiera od Pani Elzbiety Hejza.

§7
1. Po zakonczeniu spisu z natury, po sprawdzeniu jej pod wzgledem formalnym
przewodniczgcy przekazuja w terminie trzech dni od daty zakonczenia spisu do referatu
finansowego w celu rozliczenia.
2. Referat Finansowy wycenia i ustala réznice w terminie do dnia 28 lutego 2017 r.
§8
Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje si¢ przez okres 5 lat liczac od poczatku roku
nastepnego po roku, ktérego inwentaryzacja dotyczyla.
§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

, o
Otrzymuja: mgr Barbara i‘x-laﬁ;ﬂnpws}aa
1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

2. Czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej
3. Referat finansowy l
4.

Pracownicy wyznaczeni do weryfikacji aktywow i pasywow.



Pieczatka jednostki

Zalgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 41/16
Woajta Gminy Rogowo

z dnia 30 wrzednia 2016 r.

Protokot weryfikacji pozostatych aktywéw i pasywow na dzien 31 grudnia 2016 r.

L5 L T dokonata weryfikacji sald nizej wymienionych kont:
(Data) (Imig i Nazwisko)
L.p. | Numer konta | Saldo W toku weryfikacji stwierdzono, Zze:
-saldo jest prawidlowe*)
-saldo jest zanizone o kwote ...... zl, poniewaz¥*)
-saldo jest zawyzone o kwote ...... z, poniewaz*)

*) wpisa¢ wilasciwe

.............................................




Zalagcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 41/16 Wéjta Gminy Rogowo
z dnia 30 wrze$nia 2016 1.

Rogowo, dnia 30 wrze$nia 2016 r.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowoéci (t.j. Dz. U.
z 2016 r., poz. 1047), w celu przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych

w 2016 roku ustalam:

Na wniosek skarbnika gminy ustalam sktad osobowy stalej komisji inwentaryzacyjnej
w skladzie:

Bogumita Zargbska — przewodniczacy

Leszek Kukowski — czionek

Mariusz Gebicki — cztonek
Ustalam sktad osobowy tzw. gminnej komisji likwidacyjnej sktadnikow majatkowych
w skladzie:

Ciborski Andrzej — przewodniczgcy

Gorecki Eugeniusz — czlonek

Lotarski Wojciech — cztonek



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 41/16 Wéjta Gminy Rogowo
z dnia 30 wrze$nia 2016 r.

Plan inwentaryzacji na 2016 rok

Okreslenie aktywow lub
Planowana data pasywow

Lp. Jednostka inwentaryzacji | podlegajacych inwentaryzacji
1. Materiaty
1. | Urzad Gminy w Rogowie 31.12.2016 1. 2. Druki Scistego zarachowania

3. Srodki pieniezne

Gminny Osrodek Wczasowy 1. Druki Scistego zarachowania

2 w Sitnicy 211520107 2. Srodki pieniezne

Gminny Osrodek Pomocy 2.Druki Scistego zarachowania
3. . . 31.12.2016r. : e o T

Spolecznej w Rogowie 3. Srodki pieniezne

Zespo6t spisowy w sktadzie:
1. Ostrowska Anna — przewodniczacy
2. Wisniewska Mariola — czlonek
3. Zaborowska Bozena — cztonek
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Otrzymuja:
1. do wykonania przewodniczacy zespotu spisowego,
2. podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej Elzbieta Hejza
3. zastepca skarbnika gminy




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr 41/16 Wéjta Gminy Rogowo
z dnia 30 wrzesnia 2016 1,

Plan inwentaryzacji na 2016 rok

Okres$lenie
aktywow
Zespol spisow Elasowana lub pasywow
Lp. pot Spisowy Jednostka data pasy
w skladzie . .. | podlegajacych
inwentaryzacjl | . 3
inwentaryzacji
Barcikowska Magdalena :
i, |Catmecka Masola izggiigg‘.i:tawowa 31122016 |1 Moteraly
Czajkowska Renata :
Jankowska Matgorzata Szkota Podstawowa
Majewska Wioletta im. Zygmunta .
2 Swieczkowska Agnieszka Padlewskiego 31.12.2016 I Materialy
w Nadrozu
Zbikowska Matgorzata 1. Srodki trwale
I’(rauze—Malanowska Arleta 2. Pozostate
Swiezawska Jolanta $rodki trwale
Szkota Podstawowa .
4 w Nowvr 15.11.2016- | 3. Zbiory
' K obr 3:] 31.12.2016 |biblioteczne
Zyned 4. Materialy
Maciejewska Hanna Publiczne 1. Materiaty
5. |Lazarowska Magdalena Gimnazjum 31.12.2016
Ciborska Joanna w Rogowie
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Otrzymuja:

L.

do wykonania przewodniczacy zespotdw spisowych,

2. glowny ksiegowy jednostek oswiatowych
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