Zarzadzenie Nr 402/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 5 wrzesnia 2017 roku

W sprawie przeprowadzenia pelnej inwentaryzacji skladnikéw majatkowych

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016r., poz.
1047 z p6zn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr 359/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 26 kwietnia
2017r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzi¢ petng inwentaryzacje skiadnikéw majatkowych w Urzedzie Miasta i Gminy w
Lasinie oraz gminnych jednostkach OSP w terminie od 10 pazdziernika 2017r. do 10 stycznia 2018r.

2. Celem pelnej inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych na
dzien 31 grudnia 2017r. zgodnie z harmonogramem przeprowadzenia inwentaryzacji, stanowigcym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powotuje komisje inwentaryzacyjna w nastgpujacym skladzie:
1) Przewodniczacy komisji — Barbara Kowalska;
2) Czlonek komisji —-Wojciech Marchlewski;
3) Czlonek komisji — Arleta Przybylska;
4) Cztonek komisji — Anna Rysztak;
5) Cztonek komisji — Arkadiusz Urbanski;
6) Czlonek komisji — Bartosz Zmuda.

§ 3. Inwentaryzacja nalezy objaé nastepujace skiadniki majatkowe:
1) droga spisu z natury na arkuszach spisowych:
a) Srodki trwale, z wyjatkiem Srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest utrudniony i gruntéw,
b) pozostale srodki trwate ( wyposazenie ),
c) zapasy materiatow,
d) wartosci niematerialne i prawne,
e) obce srodki trwale, bedace wiasnoscia innych jednostek (na odrebnych arkuszach spisowych);
2) w drodze spisu z natury, w formie protokotu kontroli kasy wraz z poréwnaniem z zapisami
w raporcie kasowym:
a) $rodki pieniezne w kasie,
b) czeki i weksle obce;
3) w drodze spisu z natury, w formie protokotu kontroli:
a) depozyty,
b) gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe zlozone jako zabezpicczenie nalezytego wykonania
umow;
3) w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw:
a) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, publicznoprawnych,
b) naleznosci od pracownikéw oraz 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
¢) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych (w tym $rodki pieni¢zne na
lokatach, srodki pienigzne stanowigce zabezpieczenie nalezytego wykonania umow),
d) udzialy i akcje,
e) wiasne sktadniki majatkowe uzyczone innym jednostkom;
4) w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami w ksiegach:
a) ¢rodki trwate w budowie,
b) srodki trwale, do ktérych dostep jest utrudniony (np. budowle stanowiace infrastrukture,
lokale mieszkalne),
¢) grunty,
d) naleznodci i zobowigzania publicznoprawne,
e) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikdw,



f) naleznoéei i zobowigzania dotyczgce 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych;
5) w drodze spisu z natury i poréwnania stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych druki §cistego zarachowania.

§ 4. W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych powotuje
zespoly spisowe:
1) Zespot spisowy nr 1:

a) Barbara Kowalska,

b) Arkadiusz Urbanski;
2) Zespot spisowy nr 2:

a) Arleta Przybylska,

b) Bartosz Zmuda;
3) Zespét spisowy nr 3:

a) Anna Rysztak,

b) Wojciech Marchlewski;
4) Zespot spisowy nr 4:

a) Arkadiusz Urbanski,

b) Bartosz Zmuda.

§ 5. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié¢ wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2017r.

§ 6. Zobowigzuj¢ Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do:

1) pobrania arkuszy spisowych w Referacie Finanséw i Planowania;

2) przeszkolenia przed inwentaryzacja cztonkow zespotéw spisowych;

3) przygotowania i wydania zespolom spisowym arkuszy spisowych, a po przeprowadzeniu spisu
rozliczenia zespotéw z pobranych arkuszy;

4) skompletowania wszystkich arkuszy spisowych oraz protokotéw inwentaryzacyjnych,
sporzadzonych dokumentacji dla sktadnikéw majatkowych inwentaryzowanych metodami innymi
niz spis z natury.

§ 7. Zobowigzuj¢ komisje inwentaryzacyjng do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale 0séb materialnie odpowiedzialnych;

2) przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postgpowania okre$lonych w instrukcji inwentaryzacyjnej;

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych;

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji;

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finans6w i Planowania do 15
stycznia 2018r.

§ 8. Czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoty spisowe odpowiedzialne sa za wiasciwe,
doktadne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy Lasin.

§ 10. Zarzagdzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Harmonogram przeprowadzenia pelnej inwentaryzacji skladnikéw majatkowych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 402/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 5 wrzesnia 2017r.

Lp. Nazwa pola spisowego Skiad Zespohu spisowego Termin przeprowadzenia inwentaryzacji Sposob przeprowadzenia
rozpoczecia zaKonczenia inwentaryzacji

1. | Urzad Miasta i Gminy Zespot spisowy nr 4 10.10.2017r. 05.01.2018r. Spis z natury
— $rodki trwale, — Arkadiusz Urbanski
— wartoci niematerialne i prawne, — Bartosz Zmuda
— obce $rodki trwale i pozostale §rodki trwate

bedgce wiasnoscig innych jednostek

2. | Urzad Miasta i Gminy Zesp6t spisowy nr 1 10.10.2017r. 05.01.2018r. Spis z natury

— pozostale srodki trwate — Barbara Kowalska
—  Arkadiusz Urbanski

3. | Ochotnicze Straze Pozarne Zespol spisowy nr 3 10.10.2017r. 05.01.2018r.
— $rodki trwate, — Anna Rysztak Spis z natury
— pozostale $rodki trwale, - Wojciech Marchlewski
— zapasy materialow 31.12.2017r. 31.12.2017r.

4. | Rady Soleckie Zespo6l spisowy nr 3 10.10.2017r. 05.01.2018r. Spis z natury
— $rodki trwale — Anna Rysztak
— pozostale srodki trwatle — Wojciech Marchlewski

5. | Urzad Miasta i Gminy Zespot spisowy nr 4 31.12.2017r. 31.12.2017r. Spis z natury
— stan gotowki w kasie, — Arkadiusz Urbanski protokot kontroli kasy
— czeki i weksle obce, — Bartosz Zmuda
— druki §cistego zarachowania

6. | Urzad Miasta i Gminy Zespot spisowy nr 4 31.12.2017r. 31.12.2017r. Spis z natury
— depozyty, — Arkadiusz Urbanski protokoét
— gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe — Bartosz Zmuda

ztozone jako zabezpieczenie nalezytego
wykonania uméw




Skifadniki majatku gminy Zespot spisowy nr 2 31.12.2017r. 10.01.2018r. W drodze uzyskania

— $rodki pienigzne zgromadzone na — Arleta Przybylska potwierdzenia sald
rachunkach bankowych, — Bartosz Zmuda

— naleznodci (bez spornych i watpliwych),

— udziatly, akcje,

— zobowigzania,

— kredyty i pozyczki,

— udzielone pozyczki,

— wilasne skladniki majatkowe uzyczone
innym jednostkom

Sktadniki majatku gminy Zespdt spisowy nr 2 31.12.2017r. 10.01.2018r. W drodze weryfikacji

— $rodki trwate w budowie, —  Arleta Przybylska dokumentéw z zapisami w
srodki trwate do ktérych dostep jest | — Bartosz Zmuda ksiggach rachunkowych

utrudniony  (np. budowle stanowiace
infrastrukture, lokale mieszkalne ),

grunty,

naleznoéci i zobowigzania publicznoprawne,
naleznosci i zobowigzania wobec
pracownikéw,

naleznosci i zobowiazania dotyczace os6b

nieprowadzacych ksiag rachunkowych




