WOIT GMINY
BEDLNO ZARZADZENIE NR 121/2022

Wijta Gminy Bedlno

z dnia 06 grudnia 2022 roku
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r.
poz. 217,210512106; Dz. U. z 2022 r. poz. 1488) oraz Zarzadzenia nr 143/2020 Wéjta Gminy
Bedlno z dnia 07 wrzesnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w
Urzedzie Gminy Bedlno, zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacje sktadnikow majatkowych w Urzedzie Gminy
Bedlno, zgodnie z harmonogramem inwentaryzacji, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Powoluj¢ zespoty spisowe w nastepujacym sktadzie:

1. Zespot spisowy nr 1 w skladzie:
a) Anna Florczak — przewodniczaca,
b) Kasztelan Malwina — cztonek,
¢) Kinga Lewandowska — cztonek.
Okreslenie pola spisowego: opal, srodki czystosci, materiaty biurowe, srodki pieni¢zne w kasie Urzgdu

Gminy w Bedlnie, druki $cistego zarachowania i depozytéw, sktadniki majatkowe bedace wiasnoscia
obcych jednostek.

2. Zespdt spisowy nr 2 w skladzie:
a) Magdalena Kacperska — przewodniczaca,
b) Bogumita Kruczkowska — czlonek,
c) Emilia Wlodarczyk — cztonek.

Okreslenie pola spisowego: stan paliwa w autobusach szkolnych, ciagnikach, samochodach jednostek
OSP oraz wyposazenie magazynu materialow do remontu i inwestycji, magazyn OC.

§ 3. Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatkowe:
1. W drodze spisu z natury:

a) magazyn,

b) druki Scistego zarachowania,

¢) srodki czystosci,

d) materiatly biurowe,

e) Srodki pienig¢zne,

f) opat,

g) paliwo.

2. W drodze potwierdzenia sald:




a) Srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) naleznos$ci od kontrahentow.

3. W drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych ksiag rachunkowych z danymi
wynikajacymi z dokumentéw oraz odrebnych ewidencji:

a) naleznosci od pracownikow,

b) naleznosci od kontrahentow,

c¢) rozrachunki z budzetami,

d) pozostale rozrachunki z tytutéw publiczno-prawnych.

§ 4. 1. Zobowiazuje si¢ osoby materialnie odpowiedzialne do uporzadkowania mienia

1 przygotowania pola spisowego celem sprawnego przeprowadzenia spisu z natury.

2. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ przy czynnym udziale osdb materialnie

odpowiedzialnych.

3. Komisja Inwentaryzacyjna ponosi odpowiedzialno$¢ za rzetelne przeprowadzenie

inwentaryzacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami i stanem faktycznym.

a)
b)

c)

d)
e)

§ 5. Do obowigzkdéw zespotu spisowego nalezy:
sprawne przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonym terminie,
prawidtowe wypelnienie arkuszy spisu z natury,

pobranie o$wiadczen od o0s6b materialnie odpowiedzialnych przez rozpoczeciem
1 po zakonczeniu spisu z natury,

ustalenie sposobu zabezpieczenia pomieszczen i wnioskowanie w sprawie jego poprawy,
ustalenie skfadnikow, ktore utracity swa przydatnos¢ i uzytkowanie

§ 6. 1. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden po

rozliczeniu inwentaryzacji przekazuje si¢ osobie materialnie odpowiedzialnej.

2. Arkusze z natury powinny zawieraé:

* nazwe jednostki,

* numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace jego zmiane — podpis
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j,

» okreslenie rodzaju i formy spisu,

* okreslenie metody inwentaryzacji,

» okreslenie pola spisowego,

» date spisu z natury, termin przeprowadzenia inwentaryzacji,

* szczegdtowe okreslenie sktadnikow majatku, w tym numer inwentarzowy lub inny symbol
inwentaryzacyjny,

* jednostke miary,
* ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu,

*imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej, za stan skladnika oraz jej podpis pod
oswiadczeniem, Ze nie zglasza zastrzezen do ustalen spisu.

3. Do arkuszy spisu z natury stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy o rachunkowosci

w zakresie dowoddw ksiegowych.

4. Arkusze spisu z natury, po zakofczeniu spisywania okreslonego pola, zakresla si¢

w celu niepozostawienia wolnych wierszy.




5. Arkusze spisowe podlegaja sprawdzeniu przez przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjne;j.

§ 7. Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych, przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej  ztozy  sprawozdanie koficowe z  przebiegu  inwentaryzacji,
do 13 stycznia 2023 roku.

§ 8. 1. Inwentaryzacji skladnikéw majatkowych, ustalenia réznic inwentaryzacyjnych
i ich rozliczenia dokonuje Komisja Inwentaryzacyjna.

2. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialno$¢ ponosi Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.

3. Nadzér nad prawidtowym rozliczeniem inwentaryzacji oraz prawidlowym ujeciem
wynikow inwentaryzacji w ewidencji ksiegowej powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

4. Wyniki inwentaryzacji winny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych tego roku
budzetowego, na ktorego dzien przypada termin inwentaryzacji.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:
1. Dgbrowski Zenon — przewodniczacy Komisji stalej
Lucja Myszkowska — cztonek komisji stalej
Florczak Anna
Kacperska Magdalena
Kasztelan Malwina
Kruczkowska Bogumita
Wiodarczyk Emilia
Lewandowska Kinga
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Harmonogram inwentaryzacji w Urz¢dzie Gminy BedIno

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 121/2022
Wojta Gminy Bedlno
z dnia 06 grudnia 2022 rok

Metoda Termin wg stanu na
L.p. | Przedmiot inwentaryzacji . .. Obiekt zinwentaryzowania przeprowadzenia . Osoba odpowiedzialna
inwentaryzacji . . dzien
inwentaryzacji
1. Grunty Weryfikacja sald Ewidencja ksiegowa i ewidencja 31.12.2022 31.12.2022 Czionek Komisji Inwentaryzacyjnej
prowadzona przez referat wlasciwy w
sprawach ewidencji srodk6w
2. Warto$ci niematerialne i Weryfikacja danych Ewidencja ksiegowa i ewidencja do 13.01.2023 31.12.2022 | Przewodniczacy Komisji
prawne prowadzona przez referat wlasciwy w Inwentaryzacyjne
sprawach ewidencji srodk6w
3. Pozostate srodki trwate Weryfikacja danych Ewidencja ksiegowa i ewidencja do 13.01.2023 31.12.2022 Przewodniczacy Komisji
prowadzona przez referat wlasciwy w Inwentaryzacyjne
sprawach ewidencji srodkéw
4. Srodki trwate Weryfikacja danych Ewidencja ksiggowa i ewidencja do 13.01.2023 31.12.2022 Przewodniczacy Komisji
prowadzona przez referat whasciwy w Inwentaryzacyjne
sprawach ewidencji srodk6w
5. Srodki pienigzne w kasie Spis z natury w formie | Stan gotowki stwierdzony przez zesp6t 31.12.2022 31.12.2022 Przewodniczacy Komisji
protokotu z spisowy, ewidencja ksiggowa Inwentaryzacyjne
inwentaryzacji z kasy
6. Druki $cistego zarachowania Spis z natury Stan faktyczny i ewidencja prowadzona 31.12.2022 31.12.2022 Przewodniczacy Komisji
przez osoby odpowiedzialne Inwentaryzacyjne
7. Magazyn Spis z natury Stan faktyczny, ewidencja ksiggowa 31.12.2022 31.12.2022 Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjne
8. Srodki pienigzne na Potwierdzenie sald Pisemne potwierdzenie banku, ewidencja 31.12.2022 31.12.2022 Cztonek Komisji Inwentaryzacyjnej
rachunkach bankowych ksiegowa
9. Rozrachunki publiczno- Weryfikacja danych Ewidencja ksiggowa do 13.01.2023 31.12.2022 Czionek Komisji Inwentaryzacyjnej
prawne
10. | Rozrachunki z pracownikami | Weryfikacja danych Ewidencja ksiggowa do 13.01.2023 31.12.2022 Cztonek Komisji Inwentaryzacyjnej
11. | Naleznosci (za wyjatkiem Potwierdzenie sald Ewidencja ksiggowa do 13.01.2023 31.12.2022 Cztonek Komisji Inwentaryzacyjnej
spornych i watpliwych)
12. | Powierzone innym Spis z natury Ewidencja ksiggowa/ pola spisowe 31.12.2022 31.12.2022 Przewodniczacy Komisji
jednostkom wiasne sktadniki odpowiedzialno$ci materialne;j Inwentaryzacyjne
majatkowe
13. | Pozostale aktywa Weryfikacja danych Ewidencja ksiggowa do 13.01.2023 31.12.2022 Czlonek Komisji Inwentaryzacyjnej
14. | Pozostale pasywa Weryfikacja danych Ewidencja ksiggowa do 13.01.2023 31.12.2022 Cztonek Komisji Inwentaryzacyjnej




