Z,ARZADZENIE Nr 749 /2023
WOJTA GMINY WIDUCHOWA
z dnia 02 listopada 2023 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w Urzedzie Gminy Widuchowa

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z p6ézn. zm.), iart. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
0 rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z po6zn.zm.) Wojt Gminy Widuchowa
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzenie spisu z natury w nastepujacych polach spisowych:
1) Urzad Gminy Widuchowsa,;
2) Ochotnicza Straz Pozarna w Widuchowej;
3) Ochotnicza Straz Pozarna w Krzywinie;
4) Ochotnicza Straz Pozarna w Ognicy;
5) Magazyn Obrony Cywilnej;
6) Swietlica wiejska w Rynicy;
7) Swietlica wiejska w Zelechowie;
8) Swietlica wiejska w Zarczynie;
9) Swietlica wiejska w Lubiczu;
10) Swietlica wiejska w Debogorze;
11) Swietlica wiejska w Marwicach;
12) Swietlica wiejska w Pacholetach;
13) Swietlica wiejska w Ognicy;
14) Swietlica wiejska w Czarnowku;
15) Swietlica wiejska w Bolkowicach;
16) Swietlica wiejska w Ktodowie;
17) Swietlica wiejska w Widuchowej;
18) Pomieszczenie- tacznik szkota-hala Krzywin.

§ 2. Spisem z natury nalezy obja¢ $rodki trwate klasyfikowane w grupach 01-08
klasyfikacji srodkow trwatych (w przypadkach, w ktorych mozliwe jest zastosowanie spisu
Z natury), wyposazenie, maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sklad $rodkow trwatych
w budowie, rzeczowe skladniki aktywow obrotowych (310), aktywa pieni¢zne z wyjatkiem
zgromadzonych na rachunkach bankowych, papiery wartosciowe (weksle, czeki, akcje, bony),
sktadniki majatku bedace wlasnoscia obcych jednostek powierzonych do uzywania
dla Urzedu Gminy, druki $cistego zarachowania.

§ 3. Okresla si¢ terminy:
a) rozpoczecie spisu z natury na dzien 09.11.2023 r.,
b) zakonczenie spisu z natury na dzien 31.12.2023 r.

§ 4. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikow majatkowych
wyznaczam komisje inwentaryzacyjng, ktdra przeprowadzi spis z natury drukow S$cistego
zarachowania oraz aktywow pienigznych z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych, w nastepujacym sktadzie:

1) Monika Kubiak - przewodniczacy;
2) Ewa Stefanska - cztonek;

3) Mariola Miskis- cztonek.

oraz zespoty spisowe:



Zespot spisowy Nr 1 do przeprowadzenia spisu z natury w magazynie OC (w tym takze
sktadnikow majatku bedacych wilasnoscig obcych jednostek powierzonych do uzywania
dla UG), garazu, $rodkéw trwatych klasyfikowanych w grupie I Klasyfikacji Srodkow
Trwatych a takze §rodkow trwatych i wyposazenia znajdujacych si¢ poza siedzibg Urzedu
Gminy, ktore nie zostaty przypisane do przeprowadzenia spisu z natury pozostatym zespotom
spisowym, w sktadzie:

1) 1zabela Karapulka - przewodniczaca;

2) Elzbieta Zawadzka - cztonek;

3) Agnieszka Prahl - cztonek.

Zespot spisowy Nr 2 do przeprowadzenia spisu z natury srodkow trwatych i wyposazenia
na | pigtrze budynku Urzedu Gminy, $rodkéw trwatych i wyposazenia znajdujacych
si¢ Wpolach  spisowych  Ochotniczych ~ Strazy =~ Pozarnych  oraz  skladnikow
majatku bedacych wlasnoscia obcych  jednostek powierzonych do uzywania dla
UG w sktadzie:

1) Daniel Cieslak - przewodniczacy;
2) Maciej Stefanski - cztonek;
3) Natalia Wojsznis - cztonek.

Zespot spisowy Nr 3 do przeprowadzenia spisu z natury $rodkéw trwatych i wyposazenia
nall pigtrze, parterze oraz poziomach nizszych budynku Urzedu Gminy, S$wietlicach
wiejskich: maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad s$rodkow trwatych w budowie,
oraz rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych (materiatow) w sktadzie:

1) Anna Rogalska - przewodniczacy;
2) Patrycja Scistowska - cztonek;
3) Justyna Stasiowska - cztonek.

Osoby powotane na cztonkéw zespotu ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za wiasciwie
oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury..

W przypadku, gdy czlonek zespotu spisowego jest jednocze$nie osobga odpowiedzialng
materialnie za przedmiot spisowy, zobowiagzany jest wytaczy¢ si¢ ze spisu, a spisu z natury
dokonaja dwaj pozostali czlonkowie zespotu spisowego.

§ 5. Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 2 nalezy przeprowadzi¢
na dzien 31.12.2023 r. (ustalenie stanu nastapi przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury - przychodow i rozchodéw, jakie nastgpily miedzy data
spisu z natury, a dniem 31.12.2023 r.).

§ 6. Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.

§ 7. Szkolenie 1 instruktaz dla czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy
zostanie przeprowadzone dnia 06.11.2023 r.

§ 8. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald nalezy obja¢ sktadniki majatku,
stosownie wymienione w obowigzujace] instrukcji inwentaryzacyjnej. Do przeprowadzenia
inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald 1 weryfikacji stosuje si¢ zasady ww. instrukc;ji.

§ 9. Inwentaryzacji skladnikow majatku w drodze weryfikacji sald dokonujg
pracownicy referatu finanséw w uzgodnieniu z pracownikami merytorycznymi W zakresie: -
srodkow trwatych do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, - grunty, - powierzonych
kontrahentom wtasnych sktadnikow aktywow, - nalezno$ci w tym udzielonych pozyczek, -



nalezno$ci spornych, - naleznosci i1 zobowigzan wobec o0s0b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych,

- naleznoSci i zobowigzan z tytutdéw publiczno-prawnych, - wartosci niematerialnych
I prawnych,

- fundusze jednostki, fundusze specjalne i fundusze celowe, - rozliczenia czynne
I bierne.

§ 10. Wyceny majgtku dokona osoba prowadzgca ksiegi inwentarzowe badz
wyznaczony pracownik.

§ 11. Zobowiazuje osoby odpowiedzialne materialne do uporzadkowania majatku.

§ 12. Zobowiazuje osobg prowadzacg ewidencje mienia komunalnego do uzgodnienia
stanu z ewidencja ksiggowa (osobe prowadzaca ksiggi inwentarzowe).

§ 13. Zobowiagzuje¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do zlozenia
sprawozdania koncowego z przebiegu inwentaryzacji (spisu z natury) do dnia 15.01.2024 r.

§ 14. Zobowiazuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej przy wspotudziale
osoby prowadzacej ksiggi inwentarzowe do sporzadzenia protokolu rozliczen wynikow
inwentaryzacji w terminie do dnia 15.01.2024 r. i dostarczenie do opinii Radcy Prawnego
I Skarbnika do dnia 15.01.2024 r.

§ 15. Wyniki inwentaryzacji zatwierdzone przez Wojta winny by¢ ujete w ksiggach
rachunkowych 2023 r.

§ 16. Harmonogram inwentaryzacji skladnikow majatkowych stanowi zatgcznik
do niniejszego zataczenia.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Eta

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 749 /2023
Woéjta Gminy Widuchowa
z dnia 02 listopada 2023 r.
Harmonogram inwentaryzacji skladnikow majatku Urz¢edu Gminy na rok 2023

I — Przygotowanie inwentaryzacji

Lp. Fazy czynnosci do wykonania Odpowiedzialny Termin
(wykonawca)
1 Wydanie zarzadzenia wewnetrznego (ktdrego integralng czgscia Wojt, kierownik 02.11.2023
jest harmonogram oraz wykazy czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej | jednostki
i zespotdw spisowych)
2 Przeprowadzenie szkolenia- instruktaz komisja 06.11.2023
inwentaryzacyjna,
glowny ksiegowy
3 Przygotowanie do inwentaryzacji poprzez: Osoby od 06.11.2023
a) uzgodnienie ewidencji pol spisowych z ewidencja ksiggowa odpowiedzialne do 13.11.2023
b) przygotowanie (uporzadkowanie) dokumentacji materialnie
¢) uporzadkowanie p6l spisowych i ksiggowos¢
4 Pobranie arkuszy spisowych zaewidencjonowanych jako druki Przewodniczacy przed
$cistego zarachowania komisji rozpoczgciem
inwentaryzacyjnej spisu
Etap II — przygotowanie inwentaryzacji
Lp. Fazy czynno$ci do wykonania Odpowiedzialny Termin
(wykonawca)
L 1 Przeprowadzenie spisow z natury zespot spisowy od 16.11.2023
do 31.12.2023
Zebranie o$wiadczen wstgpnych od 0séb odpowiedzialnych zespot spisowy
materialnie przed
Zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych sktadnikow zespot spisowy, osoby | rozpoczgciem
odpowiedzialne spisu
materialnie
2 pobranie od 0s6b odpowiedzialnych materialnie os§wiadczen | zespot spisowy do 31.12.2023
koncowych
3 Przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (spisow zespot spisowy do 31.12.2023
z natury, protokotow, o§wiadczen) do komisji
inwentaryzacyjnej
4 Przekazanie powyzszych materialow do ksiggowosci komisja do 31.12.2023
inwentaryzacyjna
5 Udostepnienie osobom odpowiedzialnym materialnie zespot spisowy po
prowadzonej przez nich ewidencji zakonczeniu
spisu
6 Ztozenie sprawozdan zespolow spisowych zespol spisowy do 31.12.2023
Etap III — wycena materialow inwentaryzacyjnych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie
roznic
Lp. Fazy czynnosci do wykonania Odpowiedzialny Szacunkowy
(wykonawca) termin
zakonczenia
1 Wycena arkuszy spisowych oraz sprawdzenie poprawnosci | ksiggowosé¢ do 31.12.2023
dokumentacji inwentaryzacyjnej
2 Ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych ksiggowosé do 05.01.2024
3 Wyjasnienie okoliczno$ci i przyczyn powstania réznic osoby odpowiedzialne do 15.01.2024
inwentaryzacyjnych materialnie
4 Weryfikacja rdznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna, do 15.01.2024
zespoty spisowe, ksiegowosé
5 Opracowanie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej komisja inwentaryzacyjna do 15.01.2024
z weryfikacji réznic z wnioskami co do sposobu ich
rozliczenia
6 Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej skarbnik, radca prawny do 15.01.2024
7 Decyzja o rozliczeniu réznic Wjt, kierownik jednostki do 15.01.2024
8 Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic ksiggowosé do 15.01.2024
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie
9 Archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (5 lat) ksiggowos$¢ do 20.01.2030




