ZARZADZENIE Nr 594 /2022
WOJTA GMINY WIDUCHOWA
z dnia 17 pazdziernika 2022 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w Urzedzie Gminy Widuchowa

Na podstawie art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.) oraz art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.) Wéjt Gminy Widuchowa
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzenie spisu z natury w nastepujacych polach spisowych:
1) Urzad Gminy Widuchowa,;
2) teren niestrzezony.

§ 2. Spisem z natury nalezy obja¢ s$rodki pienigzne w gotdwce znajdujace
si¢ w jednostce (kasa), papiery wartosciowe (weksle, czeki, akcje, bony), Srodki trwate,
pozostale srodki trwale oraz maszyny 1 urzadzenia znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym,
z wylaczeniem nieruchomos$ci, maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sklad srodkéw trwatych
w budowie znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym, sktadniki majatkowe bedace wiasnoscia
obcych jednostek, powierzonych do uzywania dla Urzedu Gminy, druki S$cistego
zarachowania.

§ 3. Okresla si¢ terminy:
a) rozpoczecie spisu z natury na dzien 01.12.2022r.
b) zakonczenie spisu z natury na dzien 31.12.2022r.

§ 4. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikow majatkowych
wyznaczam Komisj¢ Inwentaryzacyjng, bedaca jednocze$nie Zespotem Spisowym, ktora
przeprowadzi spis z natury w nastepujacym sktadzie:

1) Anna Rogalska - przewodniczaca Komisji;

2) Mirella Dziwinska — czlonek;

3) Karolina Czyz — czlonek.

Osoby powotane na cztonkdéw zespotu ponosza petng odpowiedzialno$¢ za wlasciwie oraz
zgodne z obowigzujagcymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§ 5. Inwentaryzacje sktadnikow majatku w drodze spisu z natury wymienionych w § 2
nalezy przeprowadzi¢ na dzien 31.12.2022 r. Ustalenie stanu nastgpi zgodnie z art.26 ust.3
pkt 1 ustawy o rachunkowosci.

§ 6. Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 7. Szkolenie 1 instruktaz dla cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy
zostanie przeprowadzone dnia 25.11. 2022 r. przez gtdwnego ksiggowego.

§ 8. Inwentaryzacjag w drodze potwierdzenia sald nalezy obja¢ sktadniki majatku,
stosownie wymienione w obowigzujacej instrukcji inwentaryzacyjnej. Do przeprowadzenia
inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald 1 weryfikacji stosuje si¢ zasady ww. instrukcji.

§ 9. Inwentaryzacji sktadnikéw majatku w drodze weryfikacji sald dokonuja
pracownicy referatu finanséw w uzgodnieniu z pracownikami merytorycznymi w zakresie:
1) srodkow trwatych do ktérych dostep jest znacznie utrudniony;



2) gruntow;

3) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywow;

4) naleznos$ci w tym udzielonych pozyczek;

5) naleznosci spornych;

6) naleznosci i zobowigzan wobec 0s0b nieprowadzacych ksigg rachunkowych;
7) naleznosci i1 zobowigzan z tytutdow publiczno-prawnych;

8) wartosci niematerialnych i prawnych;

9) funduszy jednostki, funduszy specjalnych i funduszy celowych;

10) rozliczen czynnych 1 biernych.

§ 10. Wyceny majatku dokona osoba prowadzaca ksiegi inwentarzowe, badz
wyznaczony pracownik.

§ 11. Zobowigzuje osoby odpowiedzialne materialnie do uporzadkowania majatku
oraz do uzgodnienia stanu z ewidencja ksiggowa (osobg prowadzaca ksiggi inwentarzowe).

§ 12. Zobowigzuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do zlozenia
sprawozdania koncowego z przebiegu inwentaryzacji (spisu z natury) do dnia 15.01.2023 r.

§ 13. Zobowiazuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej przy wspotudziale
osoby prowadzace] ksiggi inwentarzowe do sporzadzenia protokotu rozliczen wynikow
inwentaryzacji w terminie do dnia 15.01.2023 r. 1 dostarczenie do opinii Radcy Prawnego
i Skarbnika do dnia 15.01.2023 r.

§ 14. Wyniki inwentaryzacji zatwierdzone przez Kierownika jednostki podlegaja
ujeciu w ksiggach roku obrotowego, na ktory byta dokonywana inwentaryzacja.

§ 15. Za sprawny 1 terminowy przebieg inwentaryzacji odpowiada przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjne;.

§ 16. Harmonogram inwentaryzacji skladnikow majatkowych stanowi zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 594 /2022
Woéjta Gminy Widuchowa

z dnia 17 pazdziernika 2022 r.

Harmonogram inwentaryzacji skladnikow majatku Urzedu Gminy na rok 2022

Etap I — Przygotowanie inwentaryzacji
Lp. Fazy czynnosci do wykonania Odpowiedzialny Termin
(wykonawca)
1 Wydanie zarzadzenia wewngtrznego (ktorego integralng czgscia Woijt, kierownik
jest harmonogram oraz wykazy cztonkéw komisji jednostki
inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych)
2 Przeprowadzenie szkolenia - istruktazu komisja
inwentaryzacyjna,
gtowny ksiggowy
3 Przygotowanie do inwentaryzacji poprzez: Osoby odpowiedzialne | od 25.11.2022 do
a) uzgodnienie ewidencji pol spisowych z ewidencja ksiegowa materialnie i 01.12.2022
b) przygotowanie (uporzadkowanie) dokumentacji ksiegowos¢
¢) uporzadkowanie pol spisowych
4 Pobranie arkuszy spisowych zaewidencjonowanych jako druki Przewodniczacy przed rozpoczgciem
Scistego zarachowania komisji spisu
inwentaryzacyjnej
Etap II — przygotowanie inwentaryzacji
Lp. Fazy czynnosci do wykonania Odpowiedzialny Termin
(wykonawca)
L. 1 Przeprowadzenie spisow z natury zespot spisowy od 01.12.2022 do
31.12.2022
Zebranie oswiadczen wstgpnych od 0s6b odpowiedzialnych | zesp6t spisowy
materialnie .
Zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych sktadnikéw zespot spisowy, osoby przed rozpoczeciem
odpowiedzialne Spsu
materialnie
2 pobranie od 0s6b odpowiedzialnych materialnie os§wiadczen | zespot spisowy do 31.12.2022
koncowych
3 Przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (spisow z zespot spisowy do 31.12.2022
natury, protokotéw, o§wiadczen) do komisji
inwentaryzacyjnej
4 Przekazanie powyzszych materialow do ksiggowosci komisja do 05.01.2023
inwentaryzacyjna
5 Udostegpnienie osobom odpowiedzialnym materialnie zespot spisowy po zakonczeniu spisu
prowadzonej przez nich ewidencji
6 Ztozenie sprawozdan zespotow spisowych zespot spisowy do 05.01.2023
Etap III - wycena materialdw inwentaryzacyjnych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie
roznic
Lp. Fazy czynnosci do wykonania Odpowiedzialny Szacunkowy termin
(wykonawca) zakonczenia
1 Wycena arkuszy spisowych oraz sprawdzenie poprawnosci ksiggowos¢ do 10.01.2023
dokumentacji inwentaryzacyjnej
2 Ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych ksiegowos¢ do 10.01.2023
3 Wyjasénienie okolicznoSci i przyczyn powstania réznic osoby odpowiedzialne do 15.01.2023
inwentaryzacyjnych materialnie
4 Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna, do 15.01.2023
zespot spisowy, ksiegowos¢
5 Opracowanie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej z komisja inwentaryzacyjna do 15.01.2023
weryfikacji roznic z wnioskami co do sposobu ich rozliczenia
6 Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej skarbnik, radca prawny do 15.01.2023
7 Decyzja o rozliczeniu réznic Wojt, kierownik jednostki do 15.01.2023
8 Ujecie w ksiggach rachunkowych roéznic inwentaryzacyjnych | ksiggowos$é do 15.01.2023
i ich rozliczenie
9 Archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (5 lat) ksiggowos¢ do 20.01.2028






