ZARZADZENIE NR 159/19
BURMISTRZA DUKLI

z dnia 25 listopada 2019 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w Gminie Dukla

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt. 3, art. 26127 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U.
z2019 1., poz. 351), art. 30 ust. 2 pkt 31 art. 33 ust. 3 i ust. 5 w zwigzku z art. 43 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z2019r., poz. 869 z p6zniejszymi zmianami ) oraz Zarzadzenia Nr 9/08
Burmistrza — Kierownika Urzedu z dnia 25 listopada 2008 r. w sprawie wprowadzenia w Gminie Dukla Instrukcji
Inwentaryzacyjnej, zmienionego Zarzadzeniem Nr 29/08 z dnia 20 grudnia 2008 r. w sprawie zmian w Instrukcji
Inwentaryzacyjnej Gminy Dukla, Burmistrz Dukli zarzadza co nastepuje:

§ 1. 1. Przeprowadzi¢ roczng inwentaryzacje mienia Gminy Dukla.

2. Celem inwentaryzacji rocznej jest ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych, wedlug
harmonogramu przeprowadzenia inwentaryzacji, stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3.Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje Komisje Inwentaryzacyjng w nastgpujacym skladzie
osobowym:

1) Belcik Natalia — Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej,
2) Chiap Maria — czlonek Komisji Inwentaryzacyjne;j,
3) Mazur Ludmita — cztonek Komisji Inwentaryzacyjne;j.

4. Osoby powotane w sktad Komisji Inwentaryzacyjnej ponosza odpowiedzialno$¢ za wiasciwe oraz zgodne
z obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

5. W celu wlasciwego przebiegu inwentaryzacji oraz ustalenia harmonogramu prac inwentaryzacyjnych
zobowiazuje wszystkich czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej do udzialu w szkoleniu, ktore odbedzie sie¢
w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji.

6. Arkusze spisowe pobierze Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w Wydziale Finansowym w terminie
do 30 listopada 2019 r.

7. Druki — arkusze spisu z natury pobiora przewodniczacy Zespolow Spisowych od Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjne;j.

8. Arkusze spisu znatury sporzadzone na dzien 30 listopada 2019 r., w ktérym przeprowadzana jest
inwentaryzacja nalezy przekaza¢ Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej w terminie do 20 grudnia
2019 roku.

9. Arkusze spisu znatury sporzadzone na dzien 31 grudnia 2019r., wktéorym przeprowadzana jest
inwentaryzacja nalezy przekaza¢ Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej w terminie do 15 stycznia
2020 roku.

§ 2. 1. Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastgpujace sktadniki majatkowe:
1) droga spisu z natury:
a) samochody, przyczepy,

b) srodki trwale iniskocenne sktadniki rzeczowe majatku znajdujace si¢ na Sciezkach turystycznych,
przyrodniczo-historycznych,

¢) nie zuzyte materiaty i towary odpisane w koszty w momencie ich zakupu,
d) paliwo,

e) czeki 1 weksle,

f) gotéwka w kasie,

g) druki $cistego zarachowania,
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h) zapasy drewna.
2) droga weryfikacji danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami:
a) warto$ci niematerialne i prawne — programy komputerowe,
b) inwestycje niezakonczone,
c) $rodki trwale — grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntow, trwaly zarzad,
d) budowle — drogi, place, chodniki, ulice, parkingi, o§wietlenie, sktadowisko odpadow,

e) budowle — kanalizacja deszczowa, kanalizacja sanitarna, oczyszczalnia, wodociagi, przepompownie,
agregaty,

f) studnie, zbiorniki — w tym p.poz. oraz baseny p.poz., ogrodzenia oraz pozostate urzadzenia komunalne
nie objete w innych polach spisowych znajdujace si¢ na terenie administracyjnym Gminy Dukla,

g) naleznos$ci i zobowigzania publiczno — prawne,

h) naleznos$ci sporne i watpliwe,

1) naleznosci od 0sob nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

j) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

k) zobowigzania,

1) kapitaly, fundusze i fundusze specjalne, rozliczenia mi¢edzyokresowe,

m) wlasne sktadniki majatkowe powierzone kontrahentom - sprzet komputerowy zakupiony w ramach POIG
(osoby fizyczne).

3) poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald:

a) wlasne skladniki majatkowe powierzone kontrahentom, w tym sprzet komputerowy zakupiony w ramach
POIG (jednostki budzetowe),

b) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

¢) akcje, udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

d) pozyczki i kredyty,

e) salda naleznosci z wylaczeniem ujetych w pkt 1, ppkt 2, lit. g, h, i.

2. Celem sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje Zespoly Spisowe w sktadzie co najmniej
trzyosobowym 1 okresla pola spisowe do przeprowadzenia inwentaryzacji wedlug zatacznika Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

3. Zobowiazuje Komisj¢ Inwentaryzacyjna oraz Zespoty Spisowe do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie odpowiedzialnych,

2) zapewnienie prawidlowego przebiegu inwentaryzacji, ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych
i postawienia wniosku o sposobie ich rozliczenia,

3) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziatu Finansowego w terminie do 31 stycznia
2020 roku,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji.

4. Inwentaryzacj¢ w drodze poréwnania danych, o ktorych mowa w § 2 pkt 2 przeprowadza Zespdt Spisowy
przy udziale pracownikow Wydziatu merytorycznie odpowiedzialnego oraz Wydziatu Finansowego.

§ 3. Cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej czyni odpowiedzialnymi za wlasciwe, dokladne 1irzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 4. W czasie trwania inwentaryzacji urlopy wypoczynkowe beda udzielane w sposdb pozwalajacy na sprawne
przeprowadzenie inwentaryzacji.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.
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§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.

Burmistrz

Andrzej Bytnar
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Harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji

Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 159/19
Burmistrza Dukli

z dnia 25 listopada 2019 r.

Lp | Rodzaj Okreslenie pola | Osoby odpowiedzialne | Sposob Spis Sklad zespolu spisowego
skladnikow spisowego materialnie przeprowadzenia | sporzadzony
majatkowych inwentaryzacji na dzien
1. | Samochody, Urzad Miejski Naczelnicy, Spis z natury 30.11.2019r. | Matyka Mirostaw — przewodniczacy
przyczepy Siedziby upowaznieni Puchalik Pawel — cztonek
Ochotniczych pracownicy Urzedu Jakieta Wioletta — cztonek
Strazy Pozarnych | Miejskiego,
na terenie Prezesi OSP
administracyjnym
Gminy Dukla
2. | Srodki trwate i Teren Gminy Naczelnicy, Spis z natury 30.11.2019r. | Puz Witold — przewodniczacy
niskocenne Dukla pracownicy na Mucha Sabina — cztonek
sktadniki samodzielnych Trybus Monika — cztonek
rzeczowe majatku stanowiskach,
znajdujace si¢ na upowaznieni
sciezkach pracownicy Urzedu
turystycznych, Miejskiego
przyrodniczo-
historycznych
3. | Wilasne sktadniki | Urzad Miejski - | Naczelnik Wydziatu Uzyskanie 30.11.2019 r. | Sliwinski Andrzej — przewodniczacy
majatkowe Wydziat Finansowego pisemnego Bak Danuta — cztonek
powierzone Finansowy potwierdzenia od Markuszka Roman — cztonek
kontrahentom, w kontrahentow przy udziale pracownikéw Wydziatu
tym sprzet Finansowego
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komputerowy

zakupiony w
ramach POIG
(jednostki
budzetowe)
Whasne sktadniki | Urzad Miejski - | Naczelnik Wydziatu Weryfikacja 31.12.2019r. | Pachucka Teresa — przewodniczacy
majatkowe Wydziat Finansowego danych z ksiag Sliwiniski Andrzej — cztonek
powierzone Finansowy rachunkowych z Marczynski Andrzej — cztonek
kontrahentom, w odpowiednimi przy udziale pracownikow Wydziatu
tym sprzet dokumentami Finansowego
komputerowy
zakupiony w
ramach POIG
(osoby fizyczne)
Wartos$ci Urzad Miejski Informatyk Weryfikacja 31.12.2019r. | Bak Leszek — przewodniczacy
niematerialne i danych z ksiag Marczynski Andrzej — cztonek
prawne — rachunkowych z Gto6d Halina — cztonek
programy odpowiednimi przy udziale pracownikow Wydziatu
komputerowe dokumentami Organizacyjnego i Inwestycji oraz
Wydzialu Finansowego
Inwestycje Urzad Miejski — | Pracownicy Wydziatu | Weryfikacja 31.12.2019r. | Cyran — Walczak Joanna —
niezakonczone Wydziat Organizacyjnego i danych z ksiag przewodniczacy
Organizacyjny i Inwestycji rachunkowych z Puchalik Pawetl — cztonek
Inwestycji odpowiednimi Jakieta Wioletta — cztonek
dokumentami przy udziale pracownikow Wydziatu
Organizacyjnego i Inwestycji oraz
Wydziatu Finansowego
Srodki trwate — Urzad Miejski — | Pracownik Wydziatu Weryfikacja 31.12.2019r. | Trybus Monika — przewodniczacy
grunty, prawo Wydziat Administracyjnego i danych z ksiag Halina G16d — cztonek
wieczystego Administracyjny | Rozwoju rachunkowych z Jakieta Wioletta — cztonek
uzytkowania I Rozwoju Gospodarczego ewidencjg mienia przy udziale pracownikow Wydziatu
Gospodarczego komunalnego, Administracyjnego i Rozwoju
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gruntu, trwaty
zarzad

drogg weryfikacji
ZapisoOw z
dokumentami
zroédlowymi
potwierdzajgcymi
tytut prawny do
nieruchomosci
(np. umowy,
odpisy aktow
notarialnych,
wyciagi z ksiag
wieczystych,
decyzje
administracyjne,
inne
potwierdzajace
posiadanie przez
gming¢ praw do
nieruchomosci )

Gospodarczego oraz Wydziatu
Finansowego

Budowle — drogi, | Teren Gminy Pracownicy Wydziatu | Weryfikacja 31.12.2019r. | Mucha Sabina — przewodniczacy

place, chodniki, Dukla Organizacyjnego i danych z ksiag Puz Witold — cztonek

ulice, parkingi, Inwestycji oraz rachunkowych z Samolewska Zofia — cztonek

oswietlenie, Wydziatu odpowiednig przy udziale pracownikow Wydziatu

sktadowisko Administracyjnego i ewidencja Organizacyjnego i Inwestycji,

odpadow Rozwoju Wydziatu Administracyjnego 1

Gospodarczego Rozwoju Gospodarczego oraz

Wydzialu Finansowego

Budowle — Teren Gminy Pracownicy Wydziatu | Weryfikacja 31.12.2019r. | Cypara Janina — przewodniczacy

kanalizacje Dukla Organizacyjnego i danych z ksiag Krowicki Janusz — cztonek

deszczowe, Inwestycji rachunkowych z G1od Ryszard — cztonek

sanitarne, odpowiednia

oczyszczalnia, ewidencja
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wodociagi, przy udziale pracownikow Wydzialu
przepompownie, Organizacyjnego i Inwestycji oraz
agregaty Wydziatu Finansowego
10. | Ogrodzenia, Teren Gminy Pracownicy Wydzialu | Weryfikacja 31.12.2019r. | Gtod Ryszard — przewodniczacy
studnie oraz Dukla Organizacyjnego i danych z ksigg Puz Witold — cztonek
pozostate Inwestycji oraz rachunkowych z Bak Danuta — cztonek
urzadzenia Wydziatu odpowiednig przy udziale pracownikow Wydziatu
komunalne nie Administracyjnego i ewidencja Organizacyjnego i Inwestycji,
ujete w innych Rozwoju Wydziatlu Administracyjnego i
polach spisowych Gospodarczego Rozwoju Gospodarczego oraz
znajdujace si¢ na Wydzialu Finansowego
terenie
administracyjnym
Gminy Dukla
11. | Paliwo Samochody i Pracownicy Wydziatu | Spis z natury 31.12.2019r. | Glod Halina — przewodniczacy
pojazdy stuzbowe | Organizacyjnego i Jakieta Wioletta — cztonek
Urzedu Inwestycji oraz Jakimczuk Brygida — cztonek
Miejskiego oraz | Wydziatu
Ochotniczych Administracyjnego i
Strazy Pozarnych | Rozwoju
Gospodarczego,
Kierowcy OSP
12. | Czeki i weksle Urzad Miejski — | Pracownik Wydziatu Spis z natury 31.12.2019r. | Bernadzikowska Maria —
Wydziat Finansowego przewodniczacy
Finansowy Albrycht Jolanta — cztonek
Matusik Agnieszka — cztonek
13. | Druki $cistego Urzad Miejski — | Pracownik Wydziatu Spis z natury 31.12.2019r. | Matyka Mirostaw — przewodniczacy
zarachowania Wydziat Finansowego Skiba Zdzistawa — cztonek
Finansowy Belczyk Barbara — cztonek
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14. | Naleznosci i Urzad Miejski - | Naczelnik Wydziatu Weryfikacja 31.12.2019r. | Belczyk Barbara — przewodniczacy
zobowigzania Wydziat Finansowego danych z ksiag Bernadzikowska Maria — cztonek
publiczno - Finansowy rachunkowych z Pudto Barbara — cztonek
prawne odpowiednimi przy udziale pracownikéw Wydziatu

dokumentami Finansowego

15. | Naleznosci Urzad Miejski - | Naczelnik Wydziatu Weryfikacja 31.12.2019r. | Albrycht Jolanta — przewodniczacy
sporne i watpliwe | Wydziat Finansowego danych z ksigg Bernadzikowska Maria — cztonek

Finansowy rachunkowych z Matusik Agnieszka — cztonek
odpowiednimi przy udziale pracownikow Wydziatu
dokumentami Finansowego

16. | Naleznosci od Urzad Miejski - | Naczelnik Wydziatu Weryfikacja 31.12.2019r. | Trybus Monika — przewodniczacy
0sob nie Wydziat Finansowego danych z ksiag Matyka Mirostaw — cztonek
prowadzacych Finansowy rachunkowych z Krowicki Janusz — cztonek
ksiag odpowiednimi przy udziale pracownikéw Wydziatu
rachunkowych dokumentami Finansowego
oraz wobec
pracownikow

17. | Zobowiazania Urzad Miejski - | Naczelnik Wydziatu Weryfikacja 31.12.2019r. | Kurdyta Dorota — przewodniczacy

Wydziat Finansowego danych z ksiag Puchalik Pawet — cztonek

Finansowy rachunkowych z Bak Leszek — cztonek
odpowiednimi przy udziale pracownikéw Wydziatu
dokumentami Finansowego

18. | Kapitaty, Urzad Miejski - | Naczelnik Wydziatu Weryfikacja 31.12.2019r. | Bak Danuta — przewodniczacy
fundusze i Wydziat Finansowego danych z ksiag Cyran-Walczak Joanna — cztonek
fundusze Finansowy rachunkowych z Belczyk Barbara — cztonek
specjalne, odpowiednimi przy udziale pracownikow Wydziatu
rozliczenia dokumentami Finansowego
migdzyokresowe

19. | Srodki pieniezne | Urzad Miejski- | Naczelnik Wydziatu Uzyskanie 31.12.2019r. | Belczyk Barbara — przewodniczacy
zgromadzone na | Wydziat Finansowego pisemnego Gtod Halina — cztonek
rachunkach Finansowy potwierdzenia od Puz Witold — cztonek
bankowych bankow
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przy udziale pracownikow Wydzialu
Finansowego
20. | Srodki pienigzne | Urzad Miejski - Kasjer Spis z natury 31.12.2019 r. | Skiba Zdzistawa — przewodniczacy
w kasie Wydziat Bernadzikowska Maria — cztonek
Finansowy Pudto Barbara — cztonek
21. | Akcje, udziaty w | Urzad Miejski - Naczelnik Wydzialu Uzyskanie 31.12.2019r. | Marczynski Andrzej —
obcych Wydziat Finansowego pisemnego przewodniczacy
podmiotach Finansowy potwierdzenia od Cypara Janina — cztonek
gospodarczych kontrahentéw Gl1od Ryszard — cztonek
przy udziale pracownikéw Wydziatu
Finansowego
22. | Pozyczki i Urzad Miejski - | Naczelnik Wydziatu Uzyskanie 31.12.2019r. | Kurdyta Dorota — przewodniczacy
Kredyty Wydziat Finansowego pisemnego Samolewska Zofia — cztonek
Finansowy potwierdzenia Markuszka Roman — cztonek
wykazanego salda przy udziale pracownikow Wydziatu
Finansowego
23. | Salda naleznosci, | Urzad Miejski - | Naczelnik Wydziatu Uzyskanie 30.11.2019r. | Jakimczuk Brygida — przewodniczacy
Z wylaczeniem Wydziat Finansowego pisemnego Markuszka Roman — cztonek
ujetych pod poz. | Finansowy potwierdzenia od Cypara Janina — cztonek
14, 15, 16 kontrahentéw przy udziale pracownikéw Wydziatu
Finansowego
24. | Drewno Urzad Miejski — | Pracownik Wydziatu Spis z natury 31.12.2019r. | Bak Leszek — przewodniczacy
Wydziat Administracyjnego i Gtod Ryszard — cztonek
Administracyjny | Rozwoju Pachucka Teresa — cztonek
I Rozwoju Gospodarczego
Gospodarczego
25. | Nie zuzyte Urzad Miejski — | Pracownicy Wydziatu | Spis z natury 31.12.2019r. | Mucha Sabina — przewodniczacy
materialy i Wydziat Organizacyjnego i Krystyna Boczar-Rézewicz — cztonek
towary odpisane | Organizacyjny i Inwestycji oraz Sliwinski Andrzej — cztonek
w koszty w Inwestycji oraz Wydziatu
Wydziat Administracyjnego i
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momencie ich
zakupu

Administracyjny
I Rozwoju
Gospodarczego

Rozwoju
Gospodarczego
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