WOJT GMINY

UDANIN

POWIAT SREDZK!
NOI. dolnos$laskie

Na podstawic art. 4 ust. 113, art 26, art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22023 r. poz.120 j.t.) oraz stosownie do postanowiei ,,Instrukcji w sprawic gospodarowania majgtkiem gminy,
inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie”, stanowigce] zalgcznik nr 8 do
zarzgdzenia nr 120.4.2016 Wojta Gminy Udanin z dnia 15.11.2016r. w sprawie aktualizacji ,Zasad (polityki)
rachunkowosci” w Urzgdzie Gminy w Udaninie oraz ustalam nastgpujace zasady i techniki inwentaryzacji na

ZARZADZENIE NR 65/2023
WOJTA GMINY UDANIN

z dnia 27 pazdziernika 2023 r.

w sprawic przeprowadzenia inwentaryzacji

rok kalendarzowy 2023 r,

§ 1. Do skfadu komisji inwentaryzacyjnej powotuj¢ nastgpujgce osoby:

Lp. Imig¢ i Nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
L Jan Plewa inspektor ds. obrony Przewodniczacy
cywilnej, obronnoéci,
ochrony przeciw
pozarowej i spottu
2, Barbara Misztal Inspektor ds. obstugi Cztonek
) gospodarki komunalnej
3 Dagmara Wawron technik prac biurowych Czlonek

2. Do zespotoéw spisowych powoluje si¢ nastgpujgce osoby:

Numer zespotu

Sktad zespotu spisowego / osoby

Pole spisowe

I.Monika Dworak- Szczepanck

weryfikujgce
I I I.Judyta Pieniacha 1
2.Aleksandra Zastocka
I 1.Agnieszka Bator 2
2.Basa Dariusz
I11 1.Maria Syniawa 3
2.Kistella Dariusz
v I.Elzbicta Chomiak 4
2.Monika Kubis
Y 1.Joanna Kozak 5
2.Monika Paterska
VI 1.Ernest Szerszen 6
2.Alcksandra Zacher
VIl 1.Agnieszka Pichowicz 7
2.Sylwia Fleszar
VIII 1.Agnieszka Bator 8
2.Wozny Robert
IX 1.Monika Dworak- Szczepanek 9
2.Lestaw Wasylow
X I Aleksandra Blauciak 10
2. Lestaw Wasylow
X1 1 .Maria Syniawa 11,12
2.Paulina Wiodarczyk
Xl 1.Anna Stefanczyk 13,15
2.Paulina Wlodarczyk
X1 Pracownicy FN 14,19,21,22,23,24,25,26,27,28,29,30,31,32
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2.Paulina Wihodarczyk
3.Monika Paterska

4. Monika Kubi$
5.Agnieszka Bator
6.Aleksandra Blauciak
7.Natalia Kmieciak

X1V 1. Maria Syniawa 16
2.Monika Dworak- Szczepanek
3.Paulina Wiodarczyk

4 Monika Paterska

5.Monika Kubi$

6.Agnicszka Bator
7.Alcksandra Blauciak
8.Natalia Kmieciak

XV 1. Maria Syniawa 17
2.Paulina Wtodarczyk .
XVI 1 . Marcin Kowalczyk 18

2.Alcksandra Blauciak

XVII 1.Aleksandra Blauciak 20
2.Aleksandra Zastocka

§ 2. Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastgpujgce skladniki majgtkowe:
1) srodki trwale;
2) $rodki trwale w uzytkowaniu
3) $rodku pienigzne
4) naleznosci i zobowigzania
5) inwestycje rozpoczgte
6) druki $cistego zarachowania
§ 3. 1. Przeprowadzenie inwentaryzacji nastgpuje na dzien:
1) w drodze spisu z natury na dzien 30.11.2023 r.;
2) w drodze uzgodnienia salda na dzien 30.11.2023 r.;

3) w drodze weryfikacji na ostatni dzien roku kalendarzowego, przy czym mozna ja prowadzi¢ nie pézniej niz
do 85 dnia po dniu bilansowym;

4y spis srodkéw pienigznych w kasie na ostatni dzien roku kalendarzowego.

2. Sktadniki majatku wymienione w § 2 ust. | i 2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury, z wylaczeniem
gruntow oraz $rodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi, ktore nalezy zinwentaryzowa¢ w drodze
poréwnania z odpowiednimi dokumentami. Na oddziclnych arkuszach nalezy spisa¢c mienic stanowigce
wiasnoé¢ innych jednostek (inwentaryzacja obejmuje si¢ rowniez tzw. ,,obce srodki trwale™ uzytkowane przez
Urzad Gminy, a informacj¢ ich stanow przekazuje si¢ jednostkom, ktore sg ich whascicielami).

3. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 2 ust. 3 nalezy przeprowadzi¢ w drodze spisu
z natury i porownania z danymi z ksi¢gi w formie protokolu z inwentaryzacji kasy.

4. Inwentaryzacje skladnikéw majatku  wymienionych w § 2 ust. 4 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.

5. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majgtku  wymienionych w § 2 ust. 5 nalezy przeprowadzi¢ poprzez
porownanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze spisu z natury jezeli sg
dostepne ogladowi i spis ich jest mozliwy, pozostale sktadniki w drodze weryfikac)i dokumentow z zapisami
w ksiggach.

Strona 2




6. Inwentaryzacje skladnikow majatku  wymienionych w§ 2 ust. 6 nalezy przeprowadzi¢ poprzez
poréwnanic stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ewidencji w drodze spisu z natury.

§ 4. Do pobrania arkuszy spisowych upowazniam przewodniczgcych zespolow spisowych,

§ 5. 1. Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych okre§la harmonogram, stanowigcy Zalgcznik Nr 1 do
Zarzydzenia, wykaz typowych czynnosei inwentaryzacyjnych stanowi Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia.

2. Zobowigzuje  si¢  przewodniczgcego  komisji  inwentaryzacyjnej i glownego  ksiggowego  do
przeprowadzenia szkolenia i szczegdlowego instruktazu cztonkdéw komisji i zespolow spisowych, a takze osob
odpowiedzialnych  materialnic  oraz  pracownikow  ksiggowosci i kontrolerow  spisowych, o sposobie
przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng.

3. Osoby materialnic odpowiedzialne zobowigzuje si¢ do odpowiedniego uporzgdkowania micnia
1 ewidencji:
- oznaczenia wywieszkami, utozenia wedtug asortymentow, spryzmowania materialéw masowych,

- przeprowadzenia protokolarnej kasacji wycofanych z uzytkowania lub zlikwidowanych fizycznic $rodkow
trwalych, narzedzi, odziezy i innych sktadnikéw majgtkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji
ksiggowej do dnia spisdw,

- uporzgdkowania ewidencji ilosciowej $rodkow trwatych oraz rzeczowych zapaséw majatku obrotowego
i uzgodnienia jej zdanymi wykazanymi w ewidencji ksiggowej, ewidencji sktadnikow majatku
w uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia i innych urzgdzeniach ewidencyjnych.

4. Zawiesza si¢ nieobecnosci  (np. ztytulu urlopow) wszystkich pracownikow  materialnie
odpowiedzialnych, cztonkow komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych w okresie, w ktérym przypadajg
czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.,

5.Po zakonczeniu czynnoSci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zlozy
niczwlocznic sprawozdanie koficowe z przebiegu inwentaryzacji.

6. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki inicdobory zatwierdzone przez
kicrownika jednostki) powinny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

7. Dokumenty rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spisow rocznych powinny byé dostarczone do
glownego ksiggowego w terminach ustalonych w harmonogramie.

8. Za sprawny, terminowy iprawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest
przewadniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

9. Szczegotowe zasady i sposdb wykonania czynnosei inwentaryzacyjnych okresla przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej i glowny ksiegowy w czasie instruktazu,

§ 6. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy:,

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,

_Wojt Gminy Udanin

e

ojciech Plaziuk
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UZASADNIENIE

Zgodnic z art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci nalezy przeprowadzi¢ coroczng

inwentaryzacje aktywow i pasywow. W 2023 roku przypada termin przeprowadzenia tzw. duzej’

czteroletniej inwentaryzacji wszystkich sktadnikoéw majatkowych.

»

W zwigzku z tym zachodzi konieczno$¢ powolania komisji inwentaryzacyjnej i ustalenia harmonogramu

prac inwentaryzacyjnych, w tym spisu z natury i weryfikacji.

Czynnos¢

Imig i nazwisko oraz funkcja

Podpis

Przygotowanie

Bozena Trawifiska — Skarbnik Gminy

Weryfikacja pod wzgledem
zgodnoscei z prawem

Radca prawny

Akceptacja

Wojciech Plaziuk — Wojt Gminy

1d: 8F28C90D-B288-4F89-BFO0-BF336A6216BD. Podpisany
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