WOJT GMINY
BEDLNGO

ZARZADZENIE NR 146/2024
WOJTA GMINY BEDLNO

z dnia 16 grudnia 2024 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzaceji

Na podstawie art, 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994y, o (Dz. U, z 2023 r. poz. 120 z pdZn. zm.) oraz
zarzgdzenia nr 140/2020 Wojta Gminy Bedlno z dnia 7 wrzesnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia Instrukeji
inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Bedlnie zarzadzam co nastepuje:

8§ 1. Przeprowadzi¢  inwentaryzacje skladnikow majgthowych  w Urzedzie Gminy Bedlno, zgodnie
z harmonogramem inwentaryzacji, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powolujg zespoly spisowe w nastepujgeym skladzie:
|. Zespol spisowy nr 1 w skladzie:

a) Malwina Kasztelan — przewodniczaca.

b) Aleksandra Zajac - czlonek

¢) Okreslenie pola spisowego: opal, Srodki czystodei, materialy biurowe znajdujace sie w Urzedzie Gminy
oraz spis materialdw w magazynic materialow do remontu i inwestycji, OC

2. Zespol spisowy nr 2 w skladzie:
a) Anna Florczak — przewodniczaca
b) Bogumila Kruczkowska - cztonek

¢) Okredlenie pola spisowego: $rodki pieni¢zne, druki écistego zarachowania znajdujgce sig¢ w kasie Urzedu
Gminy w Bedlnie, powierzone innym jednostkom wlasne skladniki majatkowe.

3. Zespol spisowy ur 3 w skdadzie
a) Aleksandra Zajac — przewodniczgca
a) Kinga Ganclerz — cztonek

¢) Okreslenie pola spisowego: stan paliwa w autobusie, ciagnikach. samochodzie Volkswagen, samochodach
jednostek OSP.

§ 3. Inwentaryzacjg nalezy objad nastepujace skladniki majatkowe:
L. W drodze spisu z natury:
a) druki scislego zarachowania
b} srodki czystose.
¢) materialy biurowe,
d} srodki pieniezne
e) opal,
f) paliwo
2. W drodze potwierdzenia sald:
a) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
b) naleznosci od kontrahentow.

3. W drodze weryflikacji poprzez pordwnanie danych ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi
z dokumentdw oraz odrebnyceh ewidencji:

a) grunty.

b} wartosci niematerialne i prawne.
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¢) umorzenie srodkdw trwatych oraz wartodei niematerialnych i prawnych,
d) naleznosci od pracownikdw,

¢) naleznosci od kontrahentow,

Y rozrachunki 7 budzetami,

) pozostate razrachunki z tytuldw publiczo-prawnych

§ 4. 1. Zobowigzuje  sie  osoby  materialnie  odpowiedzialne  do  uporzadkowania  mienia
i przygotowania pola spisowego celem sprawnego przeprowadzenia spisu z natury.

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ przy czynnym udziale osob materialnie odpowiedzialnych.

~

3. Komisja Inwentaryzacyjna ponosi odpowiedzialnosé za rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i stanem faktycznym.

§ 5. Do obowigzkdw zespolu spisowego nalezy:
a) sprawne przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonym terminie,
b) prawidlowe wypelienie arkuszy spisu z natury,

c) pobranie odwiadczen od 0sob materialnie odpowiedzialnych przez rozZpoczeciem
I po zakonczeniu spisu z natury,

d) ustalenie sposobu zabezpieczenia pomieszezen 1 wnioskowanie w sprawie jego poprawy,
) ustalenie skladnikow, ktore utracily swg przydatnosc i vzytkowanie

§ 6. |. Arkusze spisu znatury sporzadza sie¢ w dwoch egzemplarzach, z kiérych jeden po rozliczeniu
inwentaryzacji przekazuje si¢ osobie materialnie odpowiedzialnej.

2. Arkusze z natury powinny zawierad: ¢ nazwe jednostki, « numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie
uniemozliwiajace jego zmiane - podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, * okreslenie rodzaju
i formy spisu e okreslenie metody inwentaryzacji, = okreslenie pola spisowego. ¢ datg spisu z natury, termin
przeprowadzenia inwentaryzacji,  szczegdlowe okreslenie skladnikow majatku, w tym numer inwentarzowy
lub inny symbol inwentaryzacyjny, ¢ jednostke miary, ¢ ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,  imig i nazwisko
osoby odpowiedzialnej. za stan skladnika oraz jej podpis pod o$wiadczeniem, ze nie zglasza zastrzezen do
ustalen spisu.

3. Do arkuszy spisu znatury stosuje sig  odpowiednio  przepisy ustawy o rachunkowosci
w zakresie dowodow ksiegowych.

4. Arkusze  spisu znatury, po  zakonhcreniu  spisvwania  okredlonego  pola.  zakres§la  sic
w celu niepozostawienia wolnych wierszy,

5. Arkusze spisowe podlegalg sprawdzeniu przez przewodniczgcego koinisji inwentaryzacyjne;j.

§ 7. Po zakonczeniu czynnosei inwentaryzacyjnych, przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne) zlozy

sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacii,
do 15 stycznia 2025 roku.

§ 8. |. Inwentaryzacji skladnikow majatkowych, ustalenia roznic inwentaryzacyjnych
i ich rozliczenia dokonuje Komisji Inwentaryzacyjna.

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

3. Nadzor nad prawidlowym  rozliczeniem inwentaryzacji oraz  prawidtowym ujgciem  wynikow
inwentaryzacji w ewidencii ksiegowej powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

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

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w Zyeie z dniem podpisania.
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