Zarzadzenie Nr 151/2023
Wojta Gminy Szydlowo

z dnia 19 pazdziernika 2023 roku

w sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia inwentaryzacji

w Urzedzie Gminy Szydlowo wszystkich aktywéw 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. 22023 r.

poz. 120 z p6zn. zm.) oraz zarzadzenia Nr 94/2023 Wéjta Gminy Szydlowo z dnia 30 czerwca

2023 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej dla jednostek obstugiwanych w

ramach wspolnej obstugi finansowe;j realizowanej w Urzg¢dzie Gminy Szydlowo zarzadzam, co

nast¢puje:

§ 1

Powotluje komisje do przeprowadzenia inwentaryzacji w skladzie:

L.

(U8 ]

Klobucki Marcin - Przewodniczaca Komisji
Olczak Aneta - czlonek Komisji,
Ludwikowska Dorota - czlonek Komisji.,

Meredyk Dariusz - czlonek Komisji.

o
8%

Zobowiazuj¢ Komisje¢ do:

1)
2)

3)
4)
5)

przeprowadzenia inwentaryzacji przy udziale osob materialnie odpowiedzialnych,
przestrzegania ogdlnie obowiazujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad
i sposobow postepowania okreslonych w Instrukcji w sprawie inwentaryzacji aktywow
i pasywow w Urzedzie Gminy Szydlowo,

wyceny skladnikow majatkowych.

spisania sktadnikow majatkowych zniszczonych, nienadajacych si¢ do uzytkowania,
przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowego.

§3

1. Spisem z natury nalezy objaé: $rodki pieni¢zne w gotowce znajdujace si¢ w jednostce (kasa),

papiery wartosciowe (weksle, czeki. akcje, bony), srodki trwale, pozostalte srodki trwale




(wyposazenie) oraz maszyny i urzadzenia, skladniki majatkowe bedace wlasnoscia obcych
jednostek, powierzonych do uzywania dla Urzedu Gminy, rzeczowe skladniki aktywow
obrotowych (310), druki $cistego zarachowania.

2. W drodze uzyskania potwierdzenia salda: srodki pienigzne na rachunkach bankowych,
kredytow, pozyczek, lokat, naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych, pracownikow i z tytulow
publicznoprawnych.

3. W drodze weryfikacji sald: srodkow trwalych do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
gruntéw, inwestycji rozpoczetych. naleznosci w tym udzielonych pozyczek, naleznosci
spornych, nalezno$ci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

rozrachunkéw publiczno-prawnych, wartosci niematerialnych i prawnych.

§ 4
Zobowiazuje osobe prowadzaca ewidencj¢ mienia komunalnego do uzgodnienia stanu

z ewidencja ksiegowa (osobg prowadzaca ksiggi inwentarzowe).

§5
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.

§6
Czlonkéw Komisji czynie odpowiedzialnymi za wlasciwe, dokladne, rzetelne

przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§17
Harmonogram inwentaryzacji skladnikow majatkowych stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

gorz Rochna




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 151/2023
Wojta Gminy Szydlowo z dnia 19 pazdziernika 2023 r.

Harmonogram inwentaryzacji skladnikow majatkn Urzedu Gminy na rok 2023

Etap I — Przygotowanie inwentaryzacji

. i Odpowiedzialn ——
Lp. Fazy czynnosci do wykonania . poie y I'ermin
. (wykonawca)
Wydanie zarzadzenia wewnetrznego (ktorego integralna czeScia jest
1 |harmonogram oraz wykazy czlonkow komisji inwentaryzacyjng) i zespolow | Wojt. kicrownik jednostki do 20.10.2023
spisowych)
2 |Przeprowadzenie szkolenia - instruktazu Eamiglainveninrysasying. do 31.10.2023
Przygotowanie do inwentaryzacji poprzez:
3 a) uzgodnienie ewidencji pol spisowych z ewidencja ksi¢gowa Osoby odpowiedzialne do 31102023
b) przygotowanie (uporzadkowanie) dokumentacji materialnie i ksiggowos¢ o
¢) uporzadkowanie pol spisowych
4 Pobranie arlfuszy spisowych zaewidencjonowanych jako druki scislego !’uewodniczac.y Isn)misjn pzed rozpocEedien spisu
zarachowania inwentaryzacyjnej
Etap II - przeprowadzenie inwentaryzacji
Odpowiedzialn
Lp. Fazy czynnosci do wykonania » - Termin
(wykonawca)

Przeprowadzenie spisow z natury

Komisja inwentaryzacyjna

od 01.11.2023
do 30.11.2023

2 |Zebranie oswiadczen wstepnych od osob odpowiedzialnych materialnie Komisja inwentaryzacyjna
Komisja inwentaryzacyjna. | przed rozpoczgciem spisu
3 |Zabezpicczenie ewidencji inwentaryzowanych skladnikow osoby odpowiedzialne
materialnie
4 |pobranie od osob odpowiedzialnych materialnie oSwiadczen koncowych Komisja inwentaryzacyjna |do 30.11.2023
rzekazanie doku cj1 Inwentaryzacyjnej /s ROOW,| 2 s s ‘
5 P' : az I,L d mc!n.a.c.p inwen ar)zag@g (spisow z natury. protokolow Komisja inwentaryzacyjna | do 30.11.2023
oswiadczen) do komisji inwentaryzacyjnej
. - . i komisja
6 |Przekazanie powyzszych materialow do ksiggowosci : . do 30.11.2023
inwentaryzacyjna
Udostepnienie osobom odpowiedzialnym materialnie prowadzonej przez R B : ) o .
7 ) . = : Komisja inwentaryzacyjna |po zakonczeniu spisu
nich ewidencji
8 |Zlozenie sprawozdan zespoléw spisowych Komisja inwentaryzacyjna [do 4.12.2023

Etap III - wycena materialow inwentaryzacyjnych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic

) X . Odpowiedzialny Szacunkowy termin
Lp. Fazy czynnoéci do wykonania :
(wykonawca) zakoinczenia
1 Yvyccna arkus;y slplsowych oraz sprawdzenie poprawnosci dokumentacji ksiegowosé do 15.12.2023
inwentaryzacyjnej
2 | Ustalenie roznic inwentaryzacyjnych ksiggowosc do 15.12.2023
——— ; & g . osoby odpowiedzialne
3 | Wyjasnienie okolicznodci i przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych o do 15.12.2023
materialnie
4 | Weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych komisjh MWERLAEYIROYING: |4, 15,12, 5043
zespol spisowy, ksiggowosc
5 Opragowanlg sprawozdania l.\'omlsp lnu'cptaryzacyjnej z weryfikacji roznic komisja inwentaryzacyjna do 15.12.2023
z wnioskami co do sposobu ich rozliczenia
6 |Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej skarbnik, radca prawny do 15.12.2023
7 |Decyzja o rozliczeniu roznic Wajt, kierownik jednostki | do 15.12.2023
8 Ujecie w ksiegach rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych i ich ksiggowos¢ do 15.12.2023
rozliczenie
9 | Archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (5 lat) ksiggowos¢ do 15.12.2023




