ZARZADZENIE Nr 104 / 2008

Burmistrza Miasta i Gminy Czaplinek
z dnia 24 listopada 2008 roku

w sprawie przeprowadzenia petnej inwentaryzaciji na dzien 31.12.2008 r.
sktadnikéw majatkowych Gminy i inwestycji w toku.

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W celu przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Gminy i inwestycji
w toku powotuje:

1) Komisje inwentaryzacyjna w skiadzie:
a) Przewodniczacy Komisji — Mirostaw Potaé
b) Cztonek — Matgorzata Gozdek
c) Cztonek — Grazyna Rosiak

Zadaniem Komisji Inwentaryzacyjnej jest:

- nadzér nad sprawnym, rzetelnym i terminowym przeprowadzeniem
inwentaryzacji iloSciowej i wartosciowej przez wyznaczone zespoty spisowe,

- wyjasnienie roznic inwentaryzacyjnych z udziatem pracownikow Referatu
Budzetu i przewodniczgcymi ,Zespotow Spisowych”,

- rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w formie protokotu i sformutowanie
stosownych wnioskoéw,

- wycena sktadnikéw inwentaryzacyjnych niepetnowarto$ciowych,

- przekazanie dokumentow inwentaryzacyjnych Skarbnikowi Gminy celem
ujecia roznic inwentaryzacyjnych i rozliczenia w ksiegach rachunkowych.

2) Zespoly Spisowe od nr 1 do nr 5, ktérych zadaniem jest:

- powiadomienie oséb materialnie odpowiedzialnych, ustalenie terminu spisu
w danej jednostce,

- przeprowadzenie spisu z natury ilosciowo i warto$ciowo, a w przypadku braku
wartosci sktadnika majgtkowego wycena tych skfadnikéw majatkowych,

- poroéwnanie spisu z dokumentacjg ksiegowa, z udziatem pracownikow referatu
Budzetu,

- opracowanie wyjasnien réznic inwentaryzacyjnych,

- przekazanie kompletnych dokumentéw inwentaryzacyjnych Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej.



§ 2.

Inwentaryzacje nalezy rozpoczac 15 grudnia 2008 roku, a zakonczyé 25 stycznia
2009 roku.

§ 3.

Inwentaryzacji podlega majatek Gminy, ktéry podzielony jest na nastepujace pola
spisowe:

POLE NR 1:

- aktywa pienigzne — kasa wewnetrzna urzedu MiG (z wyjatkiem zgromadzonych
na rachunkach bankowych), papiery wartosciowe — weksle, czeki i druki
$cistego zarachowania, rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych),

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane
przez inne jednostki oraz przechowywane w depozycie w banku dokumenty (np.
gwarancje),

- walory (np. medale),

- naleznosci, w tym udzielone pozyczki oraz powierzone kontrahentom wtasne
sktadniki aktywéw — droga otrzymania od bankéw i uzyskania potwierdzen
prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych
aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

- pozostate naleznosci.

POLE NR 2:
- Srodki trwate w budowie — inwestycje w toku,
- udziaty w innych jednostkach przeznaczone na inwestycje.

POLE NR 3:

Srodki trwate Gminy Czaplinek znajdujace sie w ewidencji Urzedu Miasta i Gminy:
grunty, budynki, budowle, lokale mieszkalne, drogi, instalacje, maszyny i urzadzenia
oraz wartosci niematerialne i prawne. Metoda spisu dla sktadnikéw dostepnych-
drogg spisu z natury, dla pozostatych drogg weryfikacji dokumentow.
Srodki trwate Gminy Czaplinek to érodki trwate we wszystkich obiektach Gminy
takich jak: magazyn OC (z podziatem na witasne i wojewodzkie), GCI, Centrum
Turystyki, Stadion, Osrodek Sportow Wodnych, OSP — jedynie majatek gminy (bez
majatku stowarzyszen), swietlice wiejskie, hala widowiskowo — sportowa.

POLE NR 4:

Sktadniki majatkowe, zapasy Gminy Czaplinek pochodzace z zakupéw wydane
do zuzycia, wbudowania, na cele remontowe itp. sofectwom, OSP, UMIiG,
a nie wykorzystane: zasoby niewykorzystane (np. materialy budowlane, deski,
surowce), opat (wegiel, koks, drzewo) i inne zapasy nie wymienione.



POLE NR 5:

Inny majatek nie bedacy wilasnoscig Gminy, a wykorzystywany przez Gmine
Czaplinek na podstawie uméw uzyczenia (np. sprzet komputerowy stuzacy
do transmisji danych w USC), oraz majatek gminy bedacy w uzyczeniu w innych
jednostkach samorzadu terytorialnego i spotkach.

§4.

Do wykonania czynnosci spisowych w obrebie poszczegéinych ,Pél spisowych”
wyznacza sie ,Zespoty spisowe” w nastepujacych skfadach:

POLE NR 1

Przewodniczacy zespotu — Wiestawa Odwazna
Cztonek - Marcelina Mastalisz
Cztonek - Elwira Jedrzejczak
POLE NR 2

Przewodniczacy zespotu — Maria Dolega

Cztonek - Mieczystaw Smyk
Cztonek - lzabela Kolczynska
POLE NR 3

Przewodniczacy zespotu — Anna Zywicka

Cztonek - Adam Czernikiewicz
Czfonek - Zbigniew Witasek
Cztonek - Ewelina Pernat
Czionek - Olga Uszakiewicz
Czionek - Adam Lutynski
Czionek - Kamila Rodak-Szydtowska
Czionek - Monika Poliwka

POLE NR 4

Przewodniczacy zespotu — Wanda Lipinska
Cztonek - Agnieszka Kalamajska
Cztonek - Pawet Katuzny
POLENR 5

Przewodniczacy zespotu - Margot Niedziela ~Suszek
Czionek - Bozena Bujnowska

Cztonek - Ireneusz Grzyb



§ 5.

1. Inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych nalezy przeprowadzié¢ droga spisu ich
ilosci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi w ksiegach
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.
Jezeli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe, inwentaryzacje nalezy przeprowadzié droga
poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
| weryfikacji realnej wartoéci sktadnikow.

2. Wszystkie zespoly spisowe w przypadku stwierdzenia zuzycia, uszkodzenia,
nieprzydatnosci, niekompletnosci majatku poczynig w trakcie prac spisowych
odpowiednie zapisy o zuzyciu majatku, koniecznosci zdjecia go ze stanu na
uzasadniony wniosek os6b odpowiedzialnych materialnie.

3. Arkusze spisowe muszg bezwzglednie zawieraé wszystkie informacje
i zapisy, w tym informacje identyfikacyjne jak: typ, marka majatku itp. oraz
podpisy w szczegolnosci oséb odpowiedzialnych za powierzone mienie Gminy.

§ 6.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



