ZARZADZENIE NR 54/2013
WOJTA GMINY GRUDZIADZ
z dnia 29 listopada 2013 roku

w sprawie wprowadzenia harmonogramu czynnosci zwigzanych z zamknigciem roku budzetowego

oraz powotlania Komisji do przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U.z2013 r., poz. 594, poz. 645), oraz art. 26 ust 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci
(Dz. U. z 2013 r., poz. 330, poz. 613) i Zarzadzenia Nr 54/2010 W¢jta Gminy Grudziadz z dnia 15
listopada 2010 r.

zarzadzam co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ harmonogram czynnosci zwigzanych z zamknigciem roku budzetowego:

Czynnos¢ Termin
Weryfikacja polityki rachunkowosci do 20 grudnia
Wydanie przez kierownika jednostki zarzadzenia do 30 listopada
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
Przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie od 1 grudnia do 31 grudnia

z obowigzujacymi metodami i technikami
Okreslenie daty wplywu dokumentdéw ksiegowych do | 20 — 31 grudnia
jednostki w celu ujecia w ksiegach minionego roku

Wstepna kontrola kompletnosci, rzetelnosci i 15 =30 grudnia
poprawnosci zapisow w ksiegach rachunkowych
Ujecie w ksiggach pozostatych zewnetrznych do 25 stycznia

dokumentéw (wyrokéw sadow, postanowien
komorniczych)

Ustalenie, zweryfikowanie i ujgcie w ksiggach do 23 marca
rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych
Uzgodnienie sald kont analitycznych z kontami | do 23 marca
syntetycznymi
Korekta ksiag rachunkowych do 28 marca

§2. Powolaé zespoly spisowe do przeprowadzenia spisu z natury na dzien 31 grudnia 2013 r. nizej
wymienionych sktadnikow majatkowych:

a) gotowki;

b) drukow sScistego zarachowania w Urzedzie Gminy;

¢) $rodkdéw trwalych i wyposazenia znajdujacego si¢ poza terenem strzezonym/laptopy, telefony
komoérkowe;

d) sprzetu komputerowego do wydawania dowodow osobistych uzyczonego przez ministerstwo

¢) weryfikacji srodkow trwatych do ktdrych dostep jest utrudniony (sieci wodociggowe, kanalizacyjne,

grunty, drogi).
§ 3. 1. Do przeprowadzenia spisu z §2 a, b wyznaczam zespdt spisowy w skladzie:
1. Przewodniczaca — Teresa Pajer

2. Czionek — Ewa Gajewska
3. Czlonek — Anna Lewandowska



2. Do przeprowadzenia spisu z §2 ¢, d, e:

1. Przewodniczacy — Jacek Zyglewicz
2. Czlonek — Tomasz Makowski

3. Cztonek — Pawet Miotkowski

4. Czlonek — Sylwester Socha

§ 4. Osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie spiséw ponoszg pelng odpowiedzialnos¢ za wiasciwe
oraz zgodne z przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§ 5. Przeprowadzi¢ droga weryfikacji prawidlowos¢ stanéw wynikajacych z zamknigcia ksigg
rachunkowych oraz poréownanie ich z odpowiednimi dokumentami. Weryfikacje stanow
ewidencyjnych przeprowadza pracownicy prowadzacy konta analityczne. Wyniki weryfikacji ujmuje
si¢ w odpowiednich protokotach.

§ 6. Inwentaryzacj¢ w zakresie uzyskania od bankow i kontrahentow pisemnego potwierdzenia sald
przeprowadza pracownicy referatu planowania finansow.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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