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ZARZADZENIE NR 78.2022
WOJTA GMINY MILKI
z dnia 24 pazdziernika 2022 roku

w sprawie przeprowadzenia petnej inwentaryzacji skiadnikéw majatkowych

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (tj. Dz. U. z 2021
r. poz. 217 z p6zn. zm.') oraz Zarzadzenia Nr 61.2015 W¢jta Gminy Mitki z dnia 28 maja 2015
roku w sprawie ustalenia instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Miki zarzadza sie, co
nastepuje:

§1
1. Przeprowadzi¢ petng inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych zgodnie z formami i metodami
okreslonymi w Zarzgdzeniu Nr 61.2015 Wojta Gminy Mitki z dnia 28 maja 2015 roku w sprawie
ustalenia instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Mitki w terminie od 3 listopada
2022 roku do 15 stycznia 2023 roku.
2. Celem peinej inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu skiadnikow majatkowych na
dzieri 31 grudnia 2022 roku zgodnie z harmonogramem przeprowadzenia inwentaryzacji,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. W celu przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ Komisje inwentaryzacyjng w skiadzie:
1) Brzezinski Kamil - Przewodniczacy,
2) Sztemberg Rafat — Zastepca przewodniczgcego,
3) Kogut Maigorzata - cztonek,
4) Duchnowska Agnieszka- cztonek,
5) Przemystaw Kogut- cztonek,
6) Kotodko Bronistaw- cztonek,
7) Kosiba Andrzej- czionek,
8) Grajewska-Sudyn Agnieszka- cztonek,
9) Rydzewski Andrzej- cztonek,
10) Marlena Gujda- czionek.
2. Komisja dzieli sie na trzy zespoty spisowe, ktérych sktad ustali Przewodniczacy Komisiji:
1) Zespo6t spisowy Nr 1,
2) Zespot spisowy Nr 2,
3) Zespot spisowy Nr 3.
3. Arkusze spisowe Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej pobierze z Sekretariatu.

§3
1. Zasady i tryb przeprowadzenia inwentaryzacji okresla Zarzadzeniu Nr 61.2015 Woejta Gminy
Mitki z dnia 28 maja 2015 roku w sprawie ustalenia instrukcji gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoéci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy
Mitki.
2. Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych zawiera harmonogram okreslony w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.
3. Zakres obowiazkow zespotow spisowych okresli Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej.

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2021 r. poz. 2105, poz. 2106, z 2022 poz. 1488
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§4
Zespoly spisowe zobowigzuje sig do:
1. przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie odpowiedzialnych;
2. przestrzegania ogdlnie obowigzujgcych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobéw
postepowania okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej;
3. dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych;
4. sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji;
5. zebrania oswiadczen wstepnych i koncowych 0séb odpowiedzialnych materialnie za
powierzone mienie;
6. rzetelnego, doktadnego, zgodnego ze stanem faktycznym spisania wszystkich sktadnikow
majatkowych,
7. terminowego przeprowadzenia spisu z natury;
8. oceny stanu jakosci sktadnikéw objetych spisem;
9. wyjasnienia powstatych réznic (jesli nastapia) i przedstawienia wnioskow, co do sposobu ich
rozliczania.

§5
Zobowigzuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do przekazania Skarbnikowi Gminy
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji wraz z arkuszami spisowymi.

§6
Do Referatu Finansowego nalezy:
1. sprawdzenie, po zakorczeniu spisu z natury arkuszy spisu z natury Srodkéw trwatych,
pozostatych érodkow trwatych przez uprawnionego pracownika ksiggowosci;
2. wycena spisanych sktadnikow;
3. ustalenie ewentualnych réznic pomigdzy wartoécig spisanych $rodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwatych na dzien 31 grudnia 2022 roku, a ich wartoscig ksiegowa.

§7
Nadzér nad prawidtowoscig, kompletnoscia i terminowoscia spiséw z inwentaryzacji powierzam
Skarbnikowi Gminy.

§8

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Mitki.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 78.2022 Wéjta Gminy Mitki
z dnia 24 pazdziernika 2022 roku

HARMONOGRAM INWENTARYZACJ! SRODKOW TRWALYCH

L.p. | Czynnos¢ inwentaryzacyjna Termin wykonania Osoby odpowiedzialne

1. | Przeszkolenie zespolow spisowych Do 08.11.2022 1. Przewodniczacy Komisji

2. Przygotowanie materiatéw niezbednych do Do 08.11.2022 . Przewodniczgcy Komisji
inwentaryzacii (np. druki, przyrzady pomiarowe,
itp.)

3. | Przygotowanie skiadnikéw (pét spisowych) z Do 10.11.2022 r. Referat Finansowy i osoby
Zarzadzeniem Nr 61.2015 Wojta Gminy Mitki z materiainie odpowiedzialne za
dnia 28 maja 2015 roku w sprawie ustalenia sktadniki majatkowe
instrukcji gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Mitki

4. | Spis z natury: 03.11.2022r. — Cztonkowie zespotow spisowych
1) droga spisu z natury na arkuszach spisowych: 31.12.2022 .

a) $rodki trwale, z wyjatkiem $rodkow trwatych, do
ktorych dostep jest utrudniony i gruntow,

b) pozostate $rodki trwate (wyposazenie),

c) zapasow materiatow,

d) wartosci niematerialnych i prawnych,

€) obcych srodkow trwatych, bedacych
wiasnoscig innych jednostek (na odrgbnych
arkuszach spisowych);

2) w drodze spisu z natury, w formie protokotu
kontroli:

a) czeki i weksle obce;

3) w drodze spisu z natury, w formie protokotu
kontroli:

a) depozyty,

b) gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe
zlozone jako zabezpieczenie nalezytego
wykonania umow;,

3) w drodze uzyskania potwierdzenia sald od
kontrahentow:

a) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i
watpliwych, publicznoprawnych, naleznosci od
pracownikéw oraz osob nieprowadzacych ksigg
rachunkowych

b) srodki pienigzny zgromadzone na rachunkach
bankowych ( w tym érodki pienigzne na lokatach,
srodki pienigzne stanowiace zabezpieczenie
nalezytego wykonania umow),

c) udzialy i akcje,

d) wiasne $rodki majatkowe uzyczone innym
jednostkom;

4) w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami w
ksiggach:

a) srodki trwate w budowie,

b) srodki trwate do ktorych dostep jest utrudniony
(np. budowle stanowigce infrastrukture, lokale
mieszkaine),

c) grunty,

d) naleznoéci i zobowigzania publiczno-prawne,
e) naleznosci i zobowigzania wobec
pracownikow,

f) naleznosci i zobowigzania dotyczace os6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych:

5) w drodze spisu z natury i poréwnania stanu
faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych druki $cistego zarachowania

wiw dotyczy wszystkich sktadnikow majgtkowych




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 78.2022 Wéjta Gminy Mitki
z dnia 24 paZdziernika 2022 roku

Urzedu Gminy Mitki, skiadniki majatkowe w
$wietlicach wiejskich, skiadniki majatkowe w OSP
w Mitkach, Rydzewie i Marcinowej Woli

paliwo we wszystkich samochodach stuzbowych,
paliwo w samochodach OSP, druki scistego
zarachowania

5. | Wycena spisanych skladnikow Do 06.01.2023 r. Referat Finansowy

6. Poréwnanie z dokumentacjg ksiegowa i Do 10.01.2023 r. Referat Finansowy
sporzgdzenie zestawienia roznic

7. | Wyjasnienie przyczyn powstania réznic Do 11.01.2023 r. Komisja Inwentaryzacyjna
inwentaryzacyjnych i sporzadzenie protokotu z
wnioskami odnosnie ich rozliczenia

8. | Podjecie decyzji w sprawie réznic Do 12.01.2023 r. Woéjt Gminy
inwentaryzacyjnych

9. | Sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzonej Do 15.01.2023 r. Przewodniczgcy Komisji
inwentaryzacji

10. | Ujecie réznic inwentaryzacyjnych i rozliczenie Do 15.01.2023 r. Referat Finansowy

inwentaryzacji w ksiegach




