Zarzadzenie Nr 146/2023
Wajta Gminy Szydlowo
z dnia 11 pazdziernika 2023 roku
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji jednostek obslugiwanych w ramach wspélnej
obslugi finansowej realizowanej w Urzedzie Gminy Szydlowo wszystkich aktywow i pasywow

wedlug stanu na dzien 31.10.2023 roku

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.
poz. 120 z pozn. zm.) oraz zarzadzenia Nr 94/2023 Wojta Gminy Szydlowo z dnia 30 czerwca
2023 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej dla jednostek obstugiwanych w
ramach wspolnej obstugi finansowej realizowanej w Urzedzie Gminy Szydlowo zarzadzam, co
nastepuje:
§1

1. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji Dyrektor jednostki organizacyjnej obstugiwane;

powoluje Komisj¢ Inwentaryzacyjna
2. Komisje Inwentaryzacyjna powotuje odpowiednio:

1) Szkota Podstawowa im. 49 Pulku Piechoty w Szydlowie — Dyrektor Szkoly Pani

Magdalena Mitowska,

[§®)
~—

Szkota Podstawowa im. Wojciecha Piechowskiego w Nosarzewie Borowym —
Dyrektor Szkoly Pani Marzena Ewa Kolecka,
3) Szkola Podstawowa w Debsku — Dyrektor Szkoty Pani Joanna Oleksiak.

§2
Zobowiazuj¢ Komisj¢ do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy udziale osob materialnie odpowiedzialnych,
2) przestrzegania ogolnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad
i sposobow postepowania okreslonych w Instrukcji w sprawie inwentaryzacji aktywow
1 pasywow,
3) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji.
4) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowego.
§3

Czlonkéw komisji czynie odpowiedzialnymi za wlasciwe, doktadne 1 rzetelne

przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.
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Wyznaczam termin rozpoczecia inwentaryzacji na dzien 1 listopada 2023 roku oraz ostateczny

termin zakonczenia na dzien 30 listopada 2023 roku i rozliczenia na dzien 15 grudnia 2023

roku.

§5

. Spisem z natury nalezy obja¢: $rodki pienigzne w gotowee znajdujace si¢ w jednostce (kasa),

papiery wartosciowe (weksle, czeki, akcje. bony), srodki trwale, pozostale Srodki trwale
(wyposazenie) oraz maszyny i urzadzenia, skladniki majatkowe bedace wlasnoscia obcych
jednostek powierzonych do uzywania, rzeczowe skladniki aktywow obrotowych (310),

druki $cistego zarachowania.

. W drodze uzyskania potwierdzenia salda: $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,

kredytow., pozyczek, lokat, naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,
nalezno$ci wobec o0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych, pracownikow i z tytulow

publicznoprawnych.

. W drodze weryfikacji sald: $rodkéw trwalych do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

gruntdéw, inwestycji rozpoczetych, naleznosei w tym udzielonych pozyczek, naleznodci
spornych, naleznosci i zobowiazan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

rozrachunkow publiczno-prawnych, wartosc¢i niematerialnych i prawnych.

§6

Harmonogram inwentaryzacji sktadnikow majatkowych stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§7

Za wykonanie zarzadzenia odpowiedzialni |sa Sekretarz Gminy i Dyrektor jednostki

organizacyjnej obstugiwanej, tj.:

1)

2)

3)

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Szkota Podstawowa im. 49 Putku Piechoty w Szydlowie — Dyrektor Szkoty Pani Magdalena
Mitowska,

Szkotla Podstawowa im. Wojciecha Piechowskiego w Nosarzewie Borowym — Dyrektor
Szkoty Pani Marzena Ewa Kolecka,

Szkota Podstawowa w Debsku — Dyrektor Szkoty Pani Joanna Oleksiak.
§8




Harmonogram inwentaryzacji skladnikow

Etap I — Przygotowanie inwentaryzacji

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 146/2023
Wojta Gminy Szydlowo z dnia 11 pazdziernika 2023 r.

ajatku jednostek organizacyjnych
obshugiwanych w Urz¢dzie ?miny w Szydlowie

5 . . Odpowiedzialny .
Lp. Fazy czynnosci do wykonania . i P — Termin
Wydanie zarzadzenia wewnetrznego (ktorego integralna cznplzécia jest
1 |harmonogram oraz wykazy czlonkow komisji inWEn(ar}‘ZaCJJHEj i zespolow | Dyrektor jednostki do 27.10.2023
spisowych) |
|
2 |Przeprowadzenie szkolenia - instruktazu Komisjn nwentaryzacyjne, do31.10.2023
!
Przygotowanie do inwentaryzacji poprzez: ‘
3 a) uzgodnienie ewidencji pol spisowych z ewidencja ksiegowa Osoby odpowiedzialne d031.10.2023
b) przygotowanie (uporzadkowanie) dokumentacji materialnie 1 ksiggowos¢ i
¢) uporzadkowanie pol spisowych
4 Pobranie arkuszy spisowych zaewidencjonowanych jako druki scistego Przewodniczacy komisji - ;
. " s przed rozpoczgciem spisu
zarachowania inwentaryzacyjnej

Etap II - przeprowadzenie inwentaryzacji

Lp.

Fazy czynnoéci do wykonania

Odpowiedzialny
(wykonawca)

Termin

Przeprowadzenie spiséw z natury

Komisja inwentaryzacyjna

od 01.11.2023

do 30.11.2023
2 | Zebranie o$wiadczen wstepnych od 0sob odpowiedzialnych materialnie Komisja inwentaryzacyjna
Komisja inwentaryzacyjna, | przed rozpoczeciem spisu
3 |Zabezpicczenie ewidencji inwentaryzowanych skladnikow osoby odpowiedzialne
materialnie
4 | pobranie od osob odpowiedzialnych materialnie o$wiadczen koncowych Komisja inwentaryzacyjna |do 30.11.2023
P e KAZE 1 - Y artl 1 .»_ 1 1 -| ._\' Fy ) i = e F 5
5 Tlc.l\a“me dokumcpl.a.c..p inwentary zaf:yme_l (spisow z natufy, protokolow Komisja iwentaryzaoyjna | do 30,11.3033
oswiadczen) do komisji inwentaryzacyjnej
. : : . komisja
6 |Przekazanie powyzszych materialow do ksiggowosci Rl . do 30.11.2023
inwentaryzacyjna
7 Uldostcp.mcnn.:. osobom odpowiedzialnym materialnic prowadzonej przez Komisja inwentaryzacyjna |po zakofczeniu spisu
nich ewidencji
8 |Zlozenie sprawozdan zespolow spisowych Komisja inwentaryzacyjna |do 4.12.2023

Etap III - wycena materialéw inwentaryzacyjny«

h, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic

Odpowiedzialny / i
Lp. Fazy czynnoéci do wykonania . x A le.rmm
(wykonawca) zakofczenia
| Wyccna ﬂrkus7:y s.plsowych oraz sprawdzenie poprawnosci dpkumentacji kstepowole do 15.12.2023
inwentaryzacyjnej
2 | Ustalenie roznic inwentaryzacyjnych ksiggowos¢ do 15.12.2023
soby odpowiedzialne
3 | Wyjasnienie okoliczno$ci i przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych RS do 15.12.2023
materialnie
4 |Weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych kOmI’SJa 1.nwcnlary%acyjna“ |do 15.12.2023
zespol spisowy, ksiggowos¢
5 Opraf:()wan:ft sprawozdania |.(0mlS_]l ‘lﬂ\\'el"llar_\-'zﬂcyjnt?_] z weryfikacji réznic komisja inwentaryzacyjna do 15.12.2023
z wnioskami co do sposobu ich rozliczenia
6 |Zaopiniowanie wnioskoéw komisji inwentaryzacyjnej skarbnik, radca prawny do 15.12.2023
7 |Decyzja o rozliczeniu réznic Dyrektor jednostki do 15.12.2023
8 Uj:;ctic w ksi¢gach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych|i ich ksiegowosé do 15.12.2023
rozliczenie
9 | Archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (5 lat) ksiggowos¢ do 15.12.2023




