ZARZADZENIE NR 58/2024
WOJTA GMINY SWIEKATOWO

z dnia 23 sierpnia 2024 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art 26 i art 27 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. 22023 .
poz. 120, 295, 1598, 22024 r. poz. 619) oraz instrukcji inwentaryzacyjnej wedlug zarzadzenia nr 27/2012
Wojta Gminy Swiekatowo z dnia 7.05.2012 roku

Zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Stosownie do uregulowan instrukcji inwentaryzacyjnej zdnia  7.05.2012 r oraz ustawy
o rachunkowo$ci ustalam nastgpujace zasady przeprowadzenia inwentaryzacji nieruchomosci zaliczane do
srodkow trwatych oraz inwestycji (z wyjatkiem gruntdéw, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony) oraz
maszyny iurzadzenia wchodzace w sktad S$rodkdéw trwalych w budowie, jezeli znajduja si¢ na terenie
strzezonym.

2. Terminy i sposoby przeprowadzenia inwentaryzacji okre$la zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych nieruchomosci zaliczanych do
srodkow trwatych oraz inwestycji (z wyjatkiem gruntdéw, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony) oraz
maszyny 1iurzadzenia wchodzace w sklad s$rodkow trwatych w budowie, jezeli znajduja si¢ na terenie
strzezonym.

2. Powoluj¢ do Komisji inwentaryzacyjnej osoby wymienione w zalaczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Powoluje do zespotow spisowych osoby wymienione w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Harmonogram poszczegdlnych czynnosci inwentaryzacyjnych (etapéw inwentaryzacyjnych) okresla
zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Zobowiazuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i Skarbnika Gminy Swiekatowo do
przeprowadzenia szkolenia cztonkéw Komisji i Zespotow spisowych, pracownikow dziatu ksiggowosci, a takze
0sOb materialnie odpowiedzialnych w zakresie przeprowadzenia czynno$ci inwentaryzacyjnych zgodnie
z instrukcjg inwentaryzacyjna.

6. Zobowiazuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do pobrania od os6b materialnie
odpowiedzialnych ,,O$wiadczen” w sprawie kompletnosci ujecia oraz odpowiedniego przygotowania do spisu
inwentaryzowanych sktadnikéw (wzor nr 7 instrukcji inwentaryzacyjnej).

7. Zobowiazuje kasjera do wydania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej ostemplowanych
1 ponumerowanych arkuszy spisowych w dniu rozpoczecia spisu.

8. Sktadniki majatku niepetnowartosciowe, nadmierne nalezy spisa¢ na oddzielnych arkuszach.
9. Po zakonczeniu spisu komisja dokona wyliczenia wstepnego.
10. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania mienia
i ewidencji:
— oznaczenia wywieszkami, utozenia wedlug asortymentoéw, spryzmowania materialow masowych,

- przeprowadzenia protokolarnej kasacji srodkow trwatych, narzedzi, odziezy iinnych sktadnikow
majatkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji ksiegowej (LT, LN itp.) do dnia spisow,

- uporzadkowania ewidencji ilosciowej $rodkow trwatych iuzgodnienia jej zdanymi wykazanymi
w ewidencji ksiggowej, ewidencji sktadnikow majatku w uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia
1 innych urzadzeniach ewidencyjnych.
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11. Zawiesza si¢ nieobecnosci wszystkich pracownikow materialnie odpowiedzialnych, cztonkow komisji
inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych w okresie, w ktorym przypadaja czynnosci inwentaryzacyjne
przewidziane harmonogramem spisow.

12. Po zakonczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zlozy
niezwlocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji.

13. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki iniedobory zatwierdzone przez
kierownika jednostki) winny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

§3.

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji nalezy udokumentowac protokotami podpisanymi przez osobe
odpowiedzialng za prowadzenie danego konta, zesp6t spisowy i gldéwnego ksiggowego.

2. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j.

3. Nadzor nad prawidlowoscia, kompletno$cig i terminowos$cia spisOw inwentaryzacyjnych powierza si¢
Skarbnikowi Gminy Swiekatowo.

4. Zarzadzenie obowiazuje od dnia 30.08.2024 r.

5. Cze$¢ integralng niniejszego zarzadzenia stanowi Instrukcja inwentaryzacyjna, zgodnie z ktéra nalezy
przeprowadzi¢ inwentaryzacje.

Wéijt Gminy Swiekatowo

Marek Topolinski
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 58/2024
Woéjta Gminy Swiekatowo

z dnia 23 sierpnia 2024 r.

Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

Termin Skladnik majatku Metoda

Raz w ciggu 4 lat (art. 26 |nieruchomosci zaliczane do §rodkéw trwatych Spis z natury
ust. 3 pkt 3) oraz inwestycji (z wyjatkiem gruntow, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony) oraz
maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad
srodkow trwatych w budowie, jezeli znajdujg si¢
na terenie strzezonym
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 58/2024
Woéjta Gminy Swiekatowo

z dnia 23 sierpnia 2024 r.

Wykaz powolanych czlonkow komisji inwentaryzacyjnej
na okres od dnia 31.08.2024 do 30.10.2024r.

Niniejszym powoluj¢ na cztonkow komisji inwentaryzacyjnej nastgpujace osoby:

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
1 |Marcin Bielicki Kierownika USC przewodniczacy
2 | Ewa Jarecka inspektor ds cztonek
ksiggowosci
3 |Grzegorz Tomaszewski sekretarz cztonek
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Zakacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 58/2024
Woéjta Gminy Swiekatowo

z dnia 23 sierpnia 2024 r.

Wykaz powolanych czlonkow komisji spisowej
na okres od dnia 31 sierpnia 2024 roku do dnia 30 wrze$nia 2024 roku.

Niniejszym powoluje na cztonkow komisji spisowej nastepujace osoby:

Pole spisowe
Lp. Spis na dzien | Termin od-do Sklad zespolu spisowego
Nazwa Nr
1 |Swietlice 31.08.2024r  |2.09.2024 r do |Tetzlaff Ilona — Przewodniczaca
wigjskie: 30.09.2024 r Kacper Kulezyk - cztonek
Swickatowo 111 Laska Natalia — czlonek
Szewpo 12
Zalesie
Krolewskie |13
Male Lakie 1/4
Stazki 13
1/6
Tuszyny
Lubania
Lipiny 17
Jania Goéra 1/8
Lipienica 19
2 |OSP 31.08.2024 r |2.09.2024 r do |Januszewski Andrzej —
Swiekatowo 21 30.09.2024 r |Przewodniczacy
Zalesie Rybarczyk Lukasz - cztonek
Krolewski 2/2
olewskie Aleksandra Bielicka- cztonek
. 2/3
Lubania
Lipiny 3/3
Szewno
3 |Urzad Gminy |3/1 31.08.2020 r |2.09.2024 r do {Monika Angielczyk —
Swiekatowo i 30.09.2024 r |Przewodniczacy
pozostale
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budynki 32 Tesarska Wiestawa- cztonek
komunalne w
tym budynek
osrodka
zrodowia,

Zielinska Karolina-cztonek

oczyszczalni 3/3

sciekow

punkt
terapeutyczny |3/4
-GKPiRPA
stadion 3/5

Id: 0E79706D-9313-48A8-B6B1-83F84C468E96. Podpisany Strona 2



Zakacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 58/2024
Woéjta Gminy Swiekatowo

z dnia 23 sierpnia 2024 r.

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji .

Czynnos¢ . Etap . Termin Osoba odpowiedzialna
inwentaryzacji | od...... do ......
1. Powotanie komisji Przygotowawczy |23.08.2024 r Kierownik jednostki
inwentaryzacyjnej
2. Powotanie i przeszkolenie |Przygotowawczy [29.08.2024 r Przewodniczacy komisji
zespotow (grup) spisowych inwentaryzacyjnej
3. Przygotowanie Przygotowawczy |29.08.2024 r Przewodniczacy komisji
dokumentow inwentaryzacyjnej
inwentaryzacyjnych,
narzedzi pomiaru
4. Przygotowanie pola Przygotowawczy |30.08.2024 r Osoba odpowiedzialna
spisowego materialnie
5. Spis z natury Wiasciwy 02.09.2024rdo  |Cztonkowie zespotow
30.09.2024 r spisowych, kontrolerzy
6. Protokoét réznic Opracowanie 07.10.2024rdo  |Czlonkowie komisji
inwentaryzacyjnych wynikow 11.10.2024 r inwentaryzacyjnej
10. Wyjasnienie przyczyn Opracowanie 14.10.2024 r do Przewodniczacy komisji
roéznic inwentaryzacyjnych |wynikow 15.10.2024 r inwentaryzacyjnej
11. Protokot rozliczenia réznic |Sformutowanie 16.10.2024 rdo  |Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych wnioskow 18.10.2024 r inwentaryzacyjnej
12. Podjecie decyzji w sprawie |Sformutowanie 16.11.2024 r Kierownik jednostki
rozliczenia roéznic wnioskow
inwentaryzacyjnych
13. Ujecie roznic Realizacja 30.11.2024 r Pracownik ksiggowosci
inwentaryzacyjnych iich  |wnioskow
rozliczenie w ksiegach
rachunkowych
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