wOJT GMINY

BIALACZOW Zarzadzenie Nr 0050/107/2023

Wéjta Gminy Biataczow

z dnia 20 listopada 2023 roku

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji w 2023 roku w Urzedzie Gminy Biataczow oraz powotania
komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych do jej przeprowadzenia.

Na podstawie art.. 4 ust 5 w zwigzku z art. 26 ust 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (tj Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn.zm.) oraz Zarzgdzenia Nr 0050/74/2021 Wéjta Gminy
Biataczéw z dnia 12 lipca 2021 roku w sprawie: ,wprowadzenia instrukcji gospodarki majgtkiem
trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie”, postanawiam:

§ 1. 1. Zarzadzi¢ przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych bedgcych na stanie Urzedu
Gminy Biataczow przez komisje inwentaryzacyjng w skfadzie:

1. Monika Korbecka — Przewodniczgca Komisji
2. Marta Wach - Cztonek Komisji
3. Sylwia Pacan - Cztonek Komisji
w terminie od 01 grudnia 2023 roku do 15 marca 2024 roku.

2. Komisja inwentaryzacyjna petni swoje obowigzki do ostatecznego rozliczenia wynikow
inwentaryzacji i przedtozenia sprawozdania z przebiegu swoich prac.

§ 2. 1. Inwentaryzacjg nalezy obja¢:

3) drogg spisu z natury:
- sktadniki majgtkowe ujete w ewidencji ilosciowej i ilosciowo-wartosciowej,
- druki Scistego zarachowania,

2) drogg spisu z natury, w formie protokotu kasy wraz z zapisami w ksiegach:

— $rodki pieniezne w kasie,

— czekiiweksle obce,

— depozyty,

— gwarancje bankowe i ubezpieczenia ztozone jako zabezpieczenie nalezytego wykonania robdt,

3) w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow:

— naleznosci, w tym pozyczki i kredyty z wytaczeniem naleznosci spornych i watpliwych,
publicznoprawnych, naleznosci od pracownikéw oraz oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

— $rodki pieniezne na rachunkach bankowych,

— zobowigzan z wyjgtkiem zobowigzar wobec pracownikéw i publicznoprawnych

— powierzone obcym jednostkom wiasne sktadniki majgtkowe,

4) w drodze weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiegach:

— $rodki trwate w budowie,

—  $rodki trwate do ktérych dostep jest utrudniony (np. budowle stanowigce infrastrukture —
wodociagi, kanalizacje, lokale mieszkalne, drogi),

— grunty, prawa wieczystego uzytkowania,

— naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,

— naleznosci i zobowigzania z pracownikami i osobami nieprowadzacymi ksiagg rachunkowych,



naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone w drodze sgdowej,
srodki pieniezne w drodze,

fundusze wtasne i specjalne,

wartosci niematerialne i prawne,

wszystkie inne nie wymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow.

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzier 31 grudnia 2023 roku.

§ 3. 1. Powotuje nastepujace zespoty spisowe celem przeprowadzenia inwentaryzacji w 2023 roku
oraz ustala sie przypisane im pola spisowe i zakresy prac:

5)

6)

7)

8)

Zespot spisowy Nr 1, w sktadzie:

— Agata tochowska — przewodniczaca zespotu,

—  Krzysztof Jaroszynski — cztonek zespotu,

— Urszula Mazur — cztonek zespotu,

— Dorota Brzézka — cztonek zespotu,

—  Krzysztof Drabik — cztonek zespotu

ktory przeprowadzi inwentaryzacje drogg spisu z natury: zapasy materiatow — sktadniki majgtkowe
bedace na stanie Urzedu Gminy Biataczéw, powierzone obcym jednostkom wtasne sktadniki
majatkowe,

Zespot spisowy Nr 2, w sktadzie:

— Karolina Rek — przewodniczaca zespotu,

— Natalia Kresinska — cztonek zespotu,

ktéry przeprowadzi inwentaryzacje drogg spisu z natury: $rodki pieniezne w kasie, czeki i weksle
obce, depozyty, gwarancje bankowe i ubezpieczenia ztozone jako zabezpieczenie nalezytego
wykonania roboét, druki $cistego zarachowania,

Zespot spisowy Nr 3, w skfadzie:

— Agnieszka Wilk - przewodniczgca zespotu,

—  Przemystaw Kowalczyk- cztonek zespotu,

— Malwina Telus — cztonek zespotu,

— Radostaw Lesiak — cztonek zespotu,

ktory przeprowadzi inwentaryzacje (poréwnanie zapisow ksiegowych z dokumentami): $rodki
trwate w budowie, $rodki trwate do ktérych dostep jest utrudniony (np. budowle stanowigce
infrastrukture — wodociagi, kanalizacje, lokale mieszkalne, drogi), grunty prawa wieczystego
uzytkowania, wartosci niematerialne i prawne,

Zespot spisowy Nr 4, w sktadzie:

Katarzyna Kowalczyk — przewodniczgca zespotu,

Urszula Pankiewicz — cztonek zespotu,

Urszula Jachowicz- cztonek zespotu,

— Anna Prusek — cztonek zespotu,

ktory przeprowadzi inwentaryzacje droga weryfikacji (poréwnanie zapisow ksiegowych z
dokumentami): naleznosci i zobowigzania publicznoprawne, naleznosci i zobowigzania z
pracownikami i osobami nieprowadzgcymi ksigg rachunkowych, naleznosci sporne i watpliwe, a
takze dochodzone w drodze sgdowej, Srodki pieniezne w drodze, fundusze wiasne i specjalne,
wszystkie inne nie wymienione powyzej sktadniki aktywéw i pasywow.

drogg potwierdzenia sald, sktadnikow: naleznosci, w tym: pozyczki i kredyty z wytgczeniem
naleznosci spornych i watpliwych, publicznoprawnych, naleznosci od pracownikéw oraz 0os6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, érodki pieniezne na rachunkach bankowych, zobowigzan z
wyjatkiem zobowigzan wobec pracownikéw i publicznoprawnych.

2. Zobowigzuje sie przewodniczacych zespotéw spisowych do:

3)

terminowego (do trzech dni roboczych po zakoriczeniu) przekazania przewodniczgcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz informacji i sprawozdania o wszelkich stwierdzonych w
czasie spisu nieprawidtowosciach w zakresie ewidencji i gospodarki skfadnikami majatku,
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zaginigciem,



4) rozliczenia sie z pobranych arkuszy spisowych.

§ 4. Ustala sie harmonogram inwentaryzacji w roku 2022 w Urzedzie Gminy w Biataczowie:

Zespot

Przedmiot spisu i obszar spisowy

Termin
rozpoczecia

Termin
zakonczenia

Sktadniki majgtkowe ujete w ewidencji
ilosciowej i ilosSciowo-wartosciowej Urzedu
Gminy i powierzone obcym jednostkom
wtasne skfadniki majgtkowe,

zapasy materiatéw

na odrebnych arkuszach spisowych

01.12.2023r.

31.12.2023 .

10.01.2024 r.

srodki pieniezne w kasie
czeki i weksle obce,
depozyty

gwarancje bankowe i ubezpieczenia ztozone
jako zabezpieczenie nalezytego wykonania
robét

druki $cistego zarachowania

31.12.2023 r.

31.12.2023 r.

$rodki trwate w budowie,

srodki trwate do ktéorych dostep jest
utrudniony  (np. budowle stanowigce
infrastrukture — wodociagi, kanalizacje, lokale
mieszkalne, drogi),

grunty prawa wieczystego uzytkowania,
wartosci niematerialne i prawne,

01.12.2023 r

10.01.2024 r.

naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,
naleznosci i zobowigzania z pracownikami i
osobami nieprowadzgcymi ksiag
rachunkowych,

naleznosci sporne i watpliwe,
dochodzone w drodze sagdowej,
zobowigzania publicznoprawne
zobowigzania z pracownikami osobami
nieprowadzacymi ksigg rachunkowych

$rodki pieniezne w drodze,

fundusze wtasne i specjalne,

wszystkie inne nie wymienione powyzej
sktadniki aktywow i pasywow.

naleznosci, w tym pozyczki i kredyty z
wytgczeniem naleznosci spornych i
watpliwych, publicznoprawnych, naleznosci
od pracownikéw oraz oséb nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, srodki pieniezne na
rachunkach bankowych,

zobowigzan z wyjgtkiem zobowigzan wobec
pracownikdéw i publicznoprawnych,

a takze

31.12.2023 r

15.01.2024 r.
15.01.2024 r.

15.01.2024 r.
15.03.2024 r.
15.03.2024 r.
10.01.2024 r.
15.01.2024 r.
15.01.2024 r.

15.01.2024 r.

15.03.2024 r.




§ 5. Zobowiazuje sie pracownikéw Urzgdu Gminy w Biataczowie do zapewnienia harmonijnej pracy
zespotéw spisowych.

§ 6.1. Zobowigzuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do:

N

rejestracji arkuszy spisowych w referacie finansowym,

przeszkolenia przed inwentaryzacja cztonkdw zespotdw spisowych,

przygotowania i wydania zespotom spisowym arkuszy spisowych, a po przeprowadzeniu spisu —
rozliczenie zespotéw z pobranych arkuszy,

skompletowania wszystkich arkuszy spisowych oraz protokotéw inwentaryzacyjnych
sporzadzonych dla sktadnikow majatkowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z
natury.

. Zobowiazuje komisje inwentaryzacyjna do:

przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych,
przestrzegania ogolnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie,

sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji i przekazania do zatwierdzenia Wajtowi Gminy,
przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowego w terminie do
21 marca 2024 roku.

§ 7. Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



