Stosownie do postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia 31 grudnia 2010r oraz art. 26 i 27
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, zarzagdzam przeprowadzenie inwentaryzacji

Wojta ] :
z dnia 11 pazdziernika 2016 r.

Z_arzadz.enie Nr 81/2016
miny Osiek Jasielski

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej na dzien 31 grudnia 2016 r.

rocznej wg stanu na dzien 31 grudnia 2016 r.

aktywa powierzone kontrahentom, naleznosci z tyt. udzielonych pozyczek - metoda potwierdzenia (

1. Zakres i rodzaj inwentaryzacji:

» srodki trwale i pozostate srodki trwate, materiaty, kase oraz druki $cistego zarachowania

- metodg spisu z natury,
 zbiory biblioteczne - metoda weryfikacji sald,
e wartosci niematerialne i prawne - metoda weryfikacji sald,
 srodki na rachunkach bankowych - metodg potwierdzenia sald,

uzgodnienia ) sald.
2. Termin rozpoczecia 14 listopada 2016r.

3. Termin zakonczenia, rozliczenia i ujgcia w ksiegach wynikow : do 15 stycznia 2017 r.

4. Powoluje¢ komisje inwentaryzacyjna w skladzie:

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
1 Zofia Swiatek Inspektor Przewodniczacy
D Mateusz Buczynski Kierownik Czlonek

Monika Wiadyka Inspektor ds. ksiggowosci Czlonek

5. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w formie spisu z natury wyznaczam zespot spisowy

w nast¢pujacym skladzie:

[Pole spisowe . L . Skiad
Spis na dzien [Terminy od -
L - zespolu spisowego
Nazwa Numer
P-
1. |- DL Czekaj 1 31.12.2016r. {14.11.2016- [Przewodniczacy :
- OSP Czekaj 2 11.01.2017r. |Ewelina Socha
- Swietlica Czekaj 3 Cztonek:
- OSP Osiek J. 4 Krzysztof Wygonik
-DL Swierchowa 5
- OSP Swierchowa 6
-Swietlica wiejska-Swierchowa 7
-Ratownictwo Krajowe Osiek J. 3
-Stadion Osiek J. 9




- DL Zawadka Os. 10 31.12.2016r. [14.11.2016-  [Przewodniczacy:
- OSP Zawadka Os. 1 11.01.2017 Tomasz Zieba
- Swietlica Zawadka Os. 12 Czlonek:
-DL Zateze, 13 Danuta Pawlak
-OSP Zaleze 14
- Swietlica Zateze 15 31.12.2016r. [14.11.2016r.- [Przewodniczacy:
-Gminny Osrodek Kultury w 16 11.01.2017r.  [Swigtek Bozena
Osieku Jasielskim, Cztonek:
Marta t.aba
-Centrum Informacji Turystycznej w 17
Osieku Jasielskim
-Swietlica wiejska w Osieku J, 18
-Gminna Biblioteka Publiczna 19
w Osieku
- DL Samokleski, Swietlica 20 31.12.2016r. [14.11.2016r.- [Przewodniczacy:
- OSP Samokleski 2] [1.01.2017r.  |Antoni Marchewka
- DL Mrukowa 27 Czlonek:
- OSP Mrukowa 23 Izabela Wojtunik
- Swietlica Mrukowa 24
- DL Pielgrzymka 25
- OSP Pielgrzymka 26
- GBP filia w Samokleskach 27
-Mienie Komunalne 28 31.12.2016r. [14.11.2016-  [Przewodniczacy:
Gliwa Anna
w Osieku Jasielskim, 11.01.2017r.
- Wodociag w Mrukowej 29 Czlonek: Lidia
-Magazyn Obrony Cywilnej, 30 Szarek
- Hydrofornia Zateze 31
- Projekt PSEAP 32
- Materiaty 33




6. [Srodki trwale 34 31.12.2016r. [14.11.2016r.-
11.01.2017r.

[Przewodniczacy:
Karolina Biernacka
Czlonek:

Katarzyna

Pelczar-Kmiecik

7. |Gotowka w kasie 35 31.12.2016r. (31.12.2016r.  |[Przewodniczacy:

Urzad Gminy w Osieku 36 09.01.2017r. (11.01.2017r.  Maria Twardzik
Jasielskim Czlonek: Teresa

Ropa

6. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w formie potwierdzenia ( uzgodnienia ) gruntéw
mienia oraz srodki trwate w budowie powotuje zespot w sktadzie:

Przewodniczaca: Kozicka Edyta
Czlonek- Stanek Jacek

7. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w formie potwierdzenia (uzgodnienia) sald oraz
weryfikacji sald powotluje zesp6ét w sktadzie:

Przewodniczaca: Matuszyk
Matgorzata

Czlonek- Mastaj Anita

8. Glownego ksiggowego oraz Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej zobowigzuje do
przeprowadzania kontroli i nadzoru nad prawidlowym przebiegiem inwentaryzacji.

9. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wedhg harmonogramu  zapewniajacego
zrealizowanie prac inwentaryzacyjnych w ustawowym terminie.

10. Inwentaryzacja, jej rozliczenie i ujecie w ksiegach rachunkowych jednostki powinno
nastapi¢ w ostatecznym terminie do dnia 15 stycznia 2017 r.

I1. Pracownicy jednostki, w tym réwniez osoby materialnie odpowiedzialne oraz uczestniczacy
w pracach inwentaryzacyjnych na réznych etapach zobowigzani sg do przestrzegania ustalen
zawartych w instrukcji Inwentaryzacyjne.

12. Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Osiek Jasielski Nr 98/2016 z dnia 13 listopada 2015r.




Zatacznik nr 1

Oswiadczenie wstepne

Osoba odpowiedzialna materialnie

Imie i nazwisko stanowisko

Oswiadczam(y), ze wszystkie znajdujace sie w sktadniki, za ktére przyjetam(-tem) materialng
odpowiedzialnos¢ zostaty poprawnie udokumentowane w sposéb okreslony w obowigzujacych w naszej
jednostce przepisach.

Dowody ksiggowe dokumentujace wszystkie operacje gospodarcze zostaty zrealizowane, a nastepnie
przekazane do ksiggowosci. Pole spisowe przygotowane zostato do spisu zgodnie z zarzgdzeniem
I obowigzujaca instrukcja. Wszystkie sktadniki majatkowe uporzadkowano i udostepniono zespotowi
spisowemu.

Data Czytelny podpis osoby odpowiedzialnej materialnie



Zatacznik nr 2

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie wnosze zastrzezen do
ustalen zespotu spisowego w zakresie stwierdzonych rodzajéw, iloéci i jakoéci zinwentaryzowanych
sktadnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisowych, a takze uwag dotyczacych warunkéw
przechowywania tych sktadnikow i ich zabezpieczenia.

Potwierdzam jednoczesnie, ze spisu inwentaryzowanych sktadnikéw dokonywano w mojej obecnosci, co
potwierdzitam podpisem na arkuszach spisowych

Data Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej




Zatacznik nr 3

Protokoét z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji sald

1. Na dzien 31 grudnia 2016 r. dokonano inwentaryzacji w drodze weryfikacji, salda nastepujacych
aktywow i pasywow:

Lp. Symbol Nazwa  |Stan konta przedStan konta po Roznice
konta konta weryfikacjq weryfikacji
Wn Ma Wn Ma Wn Ma

2. Wymienione salda aktywow i pasywow na dzien 31 grudnia 2016 r. uznaje sie za prawidtowe pod
warunkiem wprowadzenia do ksiag wynikéw dokonanej weryfikacji.

3. Weryfikacji dokonat zespot w sktadzie:

Data Podpisy sporzadzajgacych ( zespdt)

Podpisy osdb zatwierdzajacych:

( kierownik jednostki ) (gtéwny ksiegowy)




Zatacznik nr 4

Protokét z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze potwierdzenia ( uzgodnienia ) sald

1. Na dzien 31 grudnia 2016 r. dokonano inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald, salda
nastepujacych naleznosci ( wg poszczegoéinych kontrahentéw i kwot):

2. Woystano potwierdzen sald:

3. Uzyskano potwierdzen sald:

4. Dokonano uzgodnien sald ( telefonicznie, faksem ):

5. Wpisujemy tabelke wg wzoru (jak w zataczniku nr 4 ):
6. Potwierdzone lub uzgodnione salda na dzieri 31 grudnia uznaje sie za prawidtowe pod warunkiem

wprowadzenia do urzadzen ewidencyjnych wynikéw.

7. Nie uzyskano potwierdzenia, ani uzgodnienia sald od nastepujacych kontrahentéw, w zwiazku z tym
te salda objeto weryfikacja i wprowadzono do protokotu z weryfikacji sald.

Data Podpisy sporzadzajacych ( zespotu )

Podpisy os6b zatwierdzajacych: ( gtdwny ksiegowy, kierownik jednostki)



Zatacznik nr 5

Pieczatka nagtowkowa

ARKUSZ SPISU Z NATURY

ROAZa] INWENEAMYZACi . oottt et e R e I
Sposéb przeprowadzenia

Nr arkusza (jako druku Scistego zaraChoWania):.......co.cccoioe oo :

Imieg i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej:...............c.oooovvvvvoiieeieeeeeeee e

Nazwa i adres jednostki iINWENTArYZACY NG .........o.om oo

Miejsce dOKONYWANBGO SPISUL ..iuviiivimisiiveriiarsivorsisioisisssressasssenns

SKtAD KOMISII INWENTARYZACYINE] (imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
INNE OSOBY ( OSOBA MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNA ) OBECNE PRZY SPISIE (imie, nazwisko
i stanowisko stuzbowe)

e A S UL nsmcmcmimcasesscapirssomsmcaisims s en s TS A R AR 7
o A S A s et
B o S R R B T
Spis rozpoczeto dnia........... 0 godz. Spis zakonczono dnia ......... o godz.....
L.p. Jedn. [llosé Cena Wartosc UWA
PRZEDMIOT SPISYWANY Cecha, miary  [Stwierdzona |jednostkowa GI
symbol

Nazwa (okreslenie) numer,




Wycenit: Imie i nazwisko
Sprawdzit: Imieg i nazwisko
Podpisy:

osoby materialnie
odpowiedzialnej: ...

cztonkodw zespotu:

podpis

podpis



Zatgcznik nr 6
SPRAWOZDANIE ZESPOLU SPISOWEGO

Sprawozdanie zespotu spisowego ..
dotyczace przygotowania i przeb|egu splsu z natury W s T T
dokonane W OKFeSIE ..ot

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrant Widnill oo arkuszy od numeru ......
(o Lo 18 g T P
b) wykorzystano arkuszy ........cocoveviiiiiiniiiiiiiee

o numerach ........ooocviiiiiiii s

C) ZwWraca sig arkusze CZYSTe .....oooininieiieiiieeieeeen s o0 numerach
d) zwraca sie arkusze anulowane i zniszczone o numerach..................

2. Informacja z przygotowania inwentaryzacji:

3. Informacja o przebiegu inwentaryzacji:

4.Informacja o skitadnikach niepetnowartosciowych, zniszczonych, uszkodzonych,
nieprzydatnych:

5.Informacja o zabezpieczeniu zasobéw jednostki ( przed kradzieza, dostepem o0séb

nieuprawnionych, wtamaniem, pozarem, zalaniem, itp. ):

6. Inne uwagi, wnioski i spostrzezenia ( dotyczace materialnej odpowiedzialnosci pracownikéw,

itp. :

Podpisy :




POTWIERDZENIE
ODBIORU ARKUSZY SPISU Z NATURY

[Nrarkusza

Osoba pobierajaca

Podpis

Nr zwroconego arkusza




Zatacznik nr 8

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji materialéw bibliotecznych oraz zadan komisji .

1. Podstawowym zadaniem Komisji Skontrowej jest przeprowadzanie skontrum kontrolnego
(w miarg potrzeb co najmniej raz w roku ), skontrum czg¢sciowego ( w miare potrzeb ) oraz

pelnego skontrum materiatéw bibliotecznych do ktérych czytelnicy majg wolny dostep

(przeprowadzanego co najmniej raz na 5 lat).

2. Komisja Skontrowa w sktadzie 3 oséb, w tym przewodniczacy - powotywana jest kazdorazowo

przez dyrektora jednostki.

3. Za prace Komisji odpowiada przewodniczacy, ktory koordynuje i wspotpracuje z pracownikami

biblioteki oraz pionem ksiegowosci.

4. Podstawg dziatania Komisji jest zarzadzenie dyrektora w sprawie przeprowadzenia skontrum

materialow bibliotecznych, ktore zawiera miedzy innymi:

- rodzaj skontrum (1 x na 5 lat pelne, 1x1 sprawdzajaco - uzgadniajace),

- czas trwania (termin rozpoczecia i zakonczenia),

- skiad komisji.

5. Do zadan Komisji nalezy dokonanie nastgpujacych czynnosci:

- poréwnanie zapiso6w inwentarzowych ze stanem faktycznym materialéw bibliotecznych,

-s twierdzeniu 1 wyjasnieniu réznic migdzy zapisami ewidencyjnymi, a stanem faktycznym zbioréw

oraz ustaleniu ewentualnych brakow,

- analiza zapisow inwentarzowych z ksiag inwentarzowych, rejestrow wpltywow, ksiag ubytkow,

komputerowych baz danych, kart ksiazek, kart czytelnikow, rewerséw, ocena ilosci i stanu

ksiegozbioru na potkach,

- ocena 1 poréwnanie protokotdéw z poprzedniego skontrum.

6. Z przeprowadzonego skontrum Komisja sporzgdza protok6t wraz z zatacznikami w terminie

okreslonym w zarzadzeniu, przekazuje go do ksiegowosci oraz do akceptacji kierownika jednostki.

7. Protokol powinien zawiera¢ co najmniej:

- ustalenia dotyczace stanu ewidencyjnego materialéw bibliotecznych i stanu faktycznego oraz

ewentualnych réznic,

- ustalenia liczby 1 wartosci ewentualnych brakow bezwzglednych,

- wnioski w sprawie nieodnalezionych materiatéw wraz z uzasadnieniem,

- okreslenie wartosci nieodnalezionych materiatdw,

- oceng organizacji i zabezpieczenia zasobow bibliotecznych.




