BURMISTRZ
MIASTA i GMINY Zarzadzenie Nr 250.550.2016
DEBRZNO Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 26 pazdziernika 2016 roku

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2016
poz 1047) oraz Zarzadzenia Nr 145.445.2016 Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno z dnia 31 maja
2016 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej zarzadza sig, co nast¢puje:

§ 1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ skladnikow majgtkowych Urzedu Miasta i Gminy oraz
Centrum Ustug Wspolnych w terminie od dnia 1.12.2016 r. do dnia 15.01.2017 r. wedlug
harmonogramu inwentaryzacji, stanowiacego zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2016 roku.

§ 3. Inwentaryzacja nalezy obja¢ nast¢pujace sktadniki majatkowe:
1) magazyn,
2) naleznosci i zobowigzania,
3) druki $cistego zarachowania,
4) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
5) srodki trwale, do ktorych dostep jest utrudniony instalacja wodociggowa, kanalizacyjna itp.,
6) grunty, drogi,
7) pozostale srodki trwale ujete w ewidencji ilosciowej,
8) wartosci niematerialne i prawne,
9) rozrachunki z pracownikami i rozrachunki publiczno-prawne,
10) pozyczki i kredyty,
11) whasne skladnikow majatku powierzone kontrahentom,
12) sktadniki majatkowe bedace wlasnoscia obeych jednostek.

§ 4. 1. Skiadniki majatku wymienione w § 3 pkt 1 nalezy spisaé na arkuszu spisu z natury
1 porowna¢ z danymi na kartotekach magazynowych.

2. Skiadniki majgtku wymienione w § 3 pkt 2 i 10.11 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.

3. Inwentaryzacj¢ skladnikow majatkowych wymienionych w § 3 pkt 3 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze spisu z natury i poréwna¢ z danymi z ksiggi drukéw Scistego
zarachowania.

4. Inwentaryzacje skladnikow majatkowych wymienionych w § 3 pkt 4 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze potwierdzenia sald.

5. Inwentaryzacje skladnikow majatkowych wymienionych w § 3 pkt 5 - 9 nalezy
przeprowadzi¢ droga weryfikacji.

6. Skladniki majatku wymienione w § 3 pkt 12 nalezy spisa¢ na arkuszu spisu z natury
i wysta¢ odpowiednim jednostkom.



§ 5. Zobowigzuj¢ komisje do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogdélnie obowiazujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny skladnikow majatkowych (w przypadku braku cen),

4) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiggowosci w terminie pigciu
dni po zakonczeniu spisu — celem rozliczenia inwentaryzacji.

§ 6. Czlonkéw komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wilasciwe. dokladne i rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym, a przewodniczacego komisji
zobowiazuj¢ do sporzadzenia protokoléw koncowych z przeprowadzenia inwentaryzacji
aktywow 1 pasywow.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURM IjIDR Z
Woictech Kallas

Otrzymuja do wiadomosci:
1) Skarbnik Gminy
2) Sekretarz Gminy
3) inni



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 250.550.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 26 pazdziernika 2016 roku

Harmonogram inwentaryzacji na 2016 rok

1 Etap przygotowania inwentaryzacji
Lp. |Rodzaj czynnosci Etap inwentaryzacji | Termin Osoba odpowiedzialna
1 Przeszkolenie Stalej Etap przygotowania |10.11.2016 Przewodniczacy komisji
Komisji inwenatryzacyjnej
Inwentaryzacyjnej
2. Przygotowanie Etap przygotowania |24.11.2016 Przewodniczacy komisji
dokumentow inwenatryzacyjnej
inwentaryzacyjnych
3. Przygotowanie pol Etap przygotowania |28.11.2016 Osoba materialnie
spisowych (biur, odpowiedzialna
magazynow itp.)
11 Etap przeprowadzania inwentaryzacji
Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, metoda,
inwentaryzacji zinwentaryzowania | przeprowadzenia |technika inwentaryzacji
inwentaryzacji
1 Grunty Dane ewidenc;ji 0d 01.12.2016 | Weryfikacja sald na
ksiegowej Do: przed datg  |dzien 31.12.2016r.
zamkniecia ksigg
rachunkowych
7.2 Wartosci niematerialne |Dane ewidencji 0d 01.12.2016  |Weryfikacja sald na
1 prawne ksiegowej Do: przed datg  |dzien 31.12.2016 .
zamknigcia ksiag
rachunkowych
3. Srodki trwate do Dane ewidencji 0d 01.12.2016  |Weryfikacja sald na
ktoérych dostep jest ksiegowej Do: przed datg  |dzien 31.12.2016 .
utrudniony zamknigcia ksiag
rachunkowych
5 Rozrachunki z Dane ewidencji Do 01.12.2016 Weryfikacja sald na
pracownikami ksiegowej Do: przed data dzien 31.12.2016 .
zamknigcia ksigg
rachunkowych
6. Rozrachunki Dane wedtug 0d 01.12.2016  [Weryfikacja sald na

publiczno-prawne

ewidencji ksiegowej

Do: przed data
zamknigcia ksiag
rachunkowych

dzien 31.12.2016 .




Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, metoda,
inwentaryzacji zinwentaryzowania | przeprowadzenia |technika inwentaryzacji
inwentaryzacji

7.  |Naleznosci i Wszystkie z Od 01.12.2016  |Pisemne uzgodnienie
zobowigzania wyjatkiem naleznosci |Do: przed data  |sald z kontahentami na

spornych i zamknigcia ksiag |dzien 31.12.2016 .
watpliwych, rachunkowych

naleznosci i

zobowigzan

pracownikow i

publiczno-prawnych

8. Druki $cistego Wedlug danych z 31.12.2016 Spis z natury wedtug

zarachowania, gotowka | ksiegi drukow stanu na dzien
Scistego zarachowania 31.12.2016r.
(kasa)
9, Pozyczki i kredyty Wedlug ewidencji 0d 01.12.2016 | Pisemne uzgodnienie
ksiggowej Do 15.01.2017  |[sald wedlug stanu na
dzien 31.12.2016 .

10. |Srodki pienigzne Wszystkie rachunki  [Od 01.12.2016  |Pisemne uzgodnienie
zgromadzone na bankowe Do 15.01.2017  [sald wedlug stanu na
rachunkach bankowych dzien 30.12.2016 1.

12. |Zapasy materialow ..|Od 01.12.2016  |Spis z natury wedtug
(magazyn) Do 15.01.2017  |stanu na dzien

31.12.2016r.

13. | Wlasne skladniki Wedtug ewidencji 0d 01.12.2016  [Pisemne potwierdzenie
majatkowe powierzone |ksiggowe) Do 15.01.2017 sald z kontrahentami na
kontrahentom dzien 31.12.2016 1.

14  |Pozostale srodki trwale | Wedlug ewidencji 0d 01.12.2016 | Weryfikacja sald na
ujete w ewidencji ksiegowej Do przed data dzien 31.12.2016 1.
ilosciowej zamknigcia ksiag

rachunkowych

II1 Etap rozliczenia inwentaryzacji

Lp. |Rodzaj czynnosci Etap inwentaryzacji | Termin Osoba odpowiedzialna

1 Sporzadzenie Rozliczenie 23.01.2017 Pracownik ksiegowosci
protokotu réznic inwentaryzacji
inwentaryzacyjnych

2 Wyjasnienie przyczyn |Rozliczenie 27.01.2017 Przewodniczacy Stalej
réznic inwentaryzacji Komisji
inwentaryzacyjnych Inwentaryzacyjnej




Sprawozdanie Rozliczenie 28.01.2017 Przewodniczacy Stalej
przepowadzonego inwentaryzacji Komisji
spisu wraz z Inwentaryzacyjnej
prorotkolem réznic
inwentaryzacyjnych
Podjecie decyzji w Rozliczenie 29.01.2017 Kierownik jednostki
sprawie roznic inwentaryzacji
inwentaryzacyjnych
Ujecie (ksiggowanie) [Rozliczenie 30.01.2017 Glowny ksiggowy,
réznic inwentaryzacji pracownik jednostki
inwentaryzacyjnych i
ich rozliczenia w
ksiggach
rachunkowych oraz w
ksiggach
inwentarzowych
wedlug decyzji
Kierownik jednostki
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