Zarzadzenie Nr 0050.85.2023
WOJTA GMINY CHOJNOW
z dnia 25 pazdziernika 2023 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji i powolania zespotéw spisowych

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
22023 r.poz. 120 z p6éZn. zm.) w zwigzku z art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 22023 r. poz. 40 z péZn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.

1. Zarzgdzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Gminie
Chojnow przez stala Komisje Inwentaryzacyjng w nastepujacym skladzie

osobowym:
1) Wesotowska Katarzyna - przewodnicz3aca,
2) Urszulak Natalia - zastepca przewodniczacej,
3) Stykata Anna - sekretarz.

2. Powoluje zespoly spisowe:
1) zespdt I - przeprowadzi inwentaryzacje w drodze spisu z natury

srodki pienigezne w kasie, papiery wartoéciowe w postaci materialnej, druki
scistego zarachowania, materialy (paliwo w samochodach stuzbowych), obce
sktadniki majatkowe (sprzet komputerowy, $rodki transportu i inne),
w nastepujacym sktadzie:

1. Zgrzeblak Jolanta - przewodniczaca,
2. Babis Paulina - cztonek.

2) zesp6t Il - przeprowadzi inwentaryzacje w drodze spisu z natury
srodki trwate (budynek UG Chojnéw), pozostate $rodki trwate (wyposazenie
urzedu), sktadniki aktyw6éw bedace wiasnoscia innych jednostek (na osobnych
arkuszach) w nastepujgcym sktadzie:

1. Tyminska Marta - przewodniczaca,
2. Lad Karolina - cztonek,
3. Sobczyk Pawet - cztonek.

3) zespot Il - przeprowadzi inwentaryzacje w drodze spisu z natury

srodki trwate, pozostate Srodki trwate (budynki, maszyny i urzadzenia oraz
wyposazenia sotectw i $wietlic wiejskich) w nastepujacym skladzie:

1. Kara$ Marta - przewodniczaca,
2. Zatwarnicka Karolina - czlonek,
3. Kania Anna - cztonek,
4. Biezunska Justyna - cztonek,
5. Daniel Dariusz - cztonek,
6. Konsewicz Monika - cztonek,
7. Czerniawska Inna - cztonek,



8. Kowal Marian - cztonek,
9. Peregrym Anna - cztonek.

4) zesp6l IV - przeprowadzi inwentaryzacje w drodze uzgodnienia sald
i w drodze weryfikacji
srodki pienigzne na rachunkach bankowych, naleznosci (z wyjatkiem
nalezno$ci spornych, watpliwych, nalezno$ci od pracownikéw, naleznoéci
z tytutéw publicznoprawnych, oraz naleznosci od 0séb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych), $rodki pieniezne na rachunkach bankowych, fundusze wiasne,
pozyczki i kredyty, zdematerializowane papiery warto$ciowe, powierzone
kontrahentom wtasne sktadniki majatku - w drodze uzyskania potwierdzen
sald od kontrahentéw, naleinoéci sporne i watpliwe, kapitaty, fundusze,
rezerwy, rozliczenia miedzyokresowe, pozostate sktadniki aktywow i pasywow
ktorych nie da sie zinwentaryzowa¢ metoda spisu z natury
lub metoda uzgodnienia sald, w nastepujgcym sktadzie:

1. Kwasniak - Fryc Alina - przewodniczaca,
2. Tajchman Dominika - cztonek,
3. Chopiak Anna - cztonek,

5) zespdtV - przeprowadzi inwentaryzacje w drodze weryfikacji i spisu z natury
srodki trwate w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen, wartosci
nie materialne i prawne (we wspétpracy z informatykiem), $rodki trwate trudno
dostepne - grunty, prawa zakwaliflkowane do nieruchomos$ci (np.prawo
wieczystego uzytkowania gruntow), budowle (drogi), place, ogrodzenia,
oswietlenie, chodniki (przy wspoétpracy z GZGKiM), pozostate sktadniki aktywow
i pasywéw ktorych nie da sie zinwentaryzowa¢ metoda spisu z natury lub

metoda uzgodnienia sald, W nastepujacym skladzie:
1. Fichtel Anna - przewodniczaca,

2. Grabka Justyna - cztonek,

3. Muzyka Krzysztof - czlonek,

4. Sawicz Krzysztof - cztonek,

5. Tyminska Monika - cztonek.

3. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢c w terminie okre$lonym w ustawie
o rachunkowosci i zgodnie z harmonogramem inwentaryzacji wedtug stanu
na dzien 31 grudnia 2023 r.
§2.

Cztonkoéw zespotéw spisowych zobowigzuje do wiasciwego, doktadnego irzetelnego
przeprowadzenia inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym. Kompletng
dokumentacje¢ spisowg nalezy przekaza¢ Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej

do dnia 05 stycznia 2024 r.
§ 3.

Do przeprowadzenia spisu z natury Zastepca Komisji Inwentaryzacyjnej udostepni
arkusze spisowe.



§ 4.

Zobowigzuje Komisje inwentaryzacyjng i zespoty spisowe do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie
odpowiedzialnych i  pracownikéw  komérek  merytorycznych, zgodnie
z harmonogramem,

2) przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad
1 sposobow postgpowania okreslonych w Instrukeji Inwentaryzacyijnej,

3) przekazania dokumentacji inwentaryzacyjnej w drodze spisu z natury do wydziatu
Finansowo - Podatkowego w celu wyceny do dnia 10 stycznia.

4) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, zebrania wyjasnien
i sporzadzenie wniosk6w w sprawie ich rozliczenia oraz przygotowanie wnioskéw
o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkéd zawinionych,

5) sporzadzenia sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzacji.

§5

1.  Zobowigzuje wszystkich pracownikéw odpowiedzialnych merytorycznie
do przeprowadzenia prac przygotowawczych przed inwentaryzacjg tj. oceny stanu
srodkéw  podlegajacych inwentaryzacji, likwidacji zuzytych, niesprawnych
i zniszczonych.

2. Zobowigzuje pracownikéw i cztonkoéw zespotéw spisowych wydziatéw: Finansowo-
Podatkowego; Inwestycji; Gospodarki, Planowania i Ochrony Srodowiska oraz
pracownikéw GZGKiM do efektywnej, wzajemnej wspotpracy przy przeprowadzeniu
inwentaryzacji w drodze weryfikacji wyznaczonych obszaréw z zachowaniem terminéw
zawartych w harmonogramie inwentaryzacji oraz sporzadzenie dokumentéw w oparciu
o aktualne zataczniki Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

3. Zobowigzuje Skarbnika sprawujgcego nadzér nad czynno$ciami inwentaryzacyjnymi
Wydziatu Finansowo-Podatkowego do terminowego przekazania Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej protokotu z inwentaryzacji przeprowadzonej droga
uzgodnienia sald i weryfikacji aktywéw i pasywow (zal. nr 16 do instrukji), ktéry obok
arkuszy spisowych, informacji o potwierdzeniu sald i sprawozdan zespotéw spisowych,
stanowi podstawe do sporzadzenia protokotu rozliczen i wynikéw inwentaryzacji.

§6.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§7.

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.







Zatgcznik nr 8 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Harmonogram inwentaryzacji na 2023 rok (peina)

wiasne sktadniki aktywow
(np. budynki, budowle,
srodki transportu, maszyny,
urzadzenia, remizy, szatnie,
boiska, wyposazenie i inne)
(potwierdzeniem jest arkusz
spisu z natury otrzymany od
kontrahenta lub inny
dokument potwierdzajacy
ich stan)

Nr zespotu
Lp Przedmiot Obiekt Forma metoda spisowego
' Inwentaryzacji zinwentaryzowania | inwentaryzacji inwentaryzacji  |przeprowadzajace
go inwentaryzacje
1. $rodkitrwate w budowie dane z ewidencji roczna weryfikacja danych z Zespot V
(inwestycje - z wyjatkiem  ksiegowej Wydziatu ksiag z odpowiednimi
maszyn i urzadzen), Finansowego, dokumentami wg.
srodki trwate Wydziatu Inwestycji, stanuna 31.12.2023 r.
trudnodostepne Wydziatu Gospodarki
stanowigce mienie Planowania i Ochrony
komunalne Srodowiska z
(m.in. budynki, budowle gminnym,
(drogi) powiatowym,
prawa zakwalifikowane dowojewd6dzkim zasobem|
nieruchomosci), grunty  nieruchomosci
2. |Rozrachunki z Dane ewidencji roczna weryfikacja sald na Zespot IV
pracownikami ksiegowej Wydziatu dzien 31.12.2023 r.
Finansowego
3. [Rozrachunki publiczno- |Dane wedlug ewidencji roczna weryfikacja salda na Zespot IV
prawne ksiegowej Wydziatu dzien 31.12.2023 r.
Finansowego
4, |Kapitaly Wedtug ewidencji roczna weryfikacja danych Zespot IV
Fundusze ksiegowej ksiag rachunkowych z
Rezerwy odpowiednimi
dokumentami na dzien
31:12.2023 ¢
5. [Naleznos$cispornei Wedtug stanu roczna weryfikacja sald na Zespot IV
watpliwe ewidencji ksiegowej dzien 31.12.2023r.
NaleznoSci niepotwierdzone
w drodze uzgodnienia sald
Nalezno$ci i zobowigzania
wobec 0s6b
nieprowadzacych ksigg
rachunkowych
6. Wartosci niematerialnei [Dane z ewidencji roczna weryfikacja danych z Zespot Vv
prawne ( licencje , programyksiegowej i ewidencji ksiag z odpowiednimi
komputerowe, inne) informatycznej dokumentami na dzien
31.12.2023r.
7.  Srodki pieniezne Rachunki bankowe roczna pisemne uzgodnienie Zespot IV
zgromadzone na 'sald wg. stanu na dzien
rachunkach bankowych 31.12.2023 1.
Zdematerializowane
papiery wartoéciowe
8. INalezno$ci i zobowigzania Wszystkie z wyjatkiem roczna pisemne uzgodnienie Zespot IV
naleznosci spornych i sald z kontrahentami
watpliwych, naleznosci na dzien 31.12.2023 r.
i zobowigzan
pracownikow i
ubliczno-prawnych
9. Pozyczki i kredyty Wedtug ewidencji roczna pisemne uzgodnienie Zespot IV
ksiegowej WF sald z kontrahentami
na dzieh 31.12.2023 .
10 [Powierzone kontrahentom roczna pisemne uzgodnienie Zespot IV

sald z kontrahentami
na dzief 31.12.2023 r.




11. [Srodkitrwate Mienie Gminy 1xna4lata Spisz natury wedlug
(np. budynki $wietlic stanu na dzien
wiejskich, maszyny i 31.12.2023r. Zespo6t 11l
urzadzenia, place zabaw),
pozostate $rodki
trwale(min. wyposazenie
sotectw i Swietlic)
12. (Srodki trwate, pozostate |Mienie Gminy 1xna4lata ]‘Spis z natury wedtug
Srodki trwate OSP, GZLZS, istanu na dzien Zespot 111
(min. $rodki transportu OSP, 31.12.2023r.
remizy, szatnie, budynki
boiska, wyposazenie)
13. |Materiaty(paliwo w Mienie Gminy roczna spis z natury wedfug Zespot |
samochodach stuzbowych stanu na dzien
Urzedu Gminy ) 31.12.2023r.
14. Skladniki aktywoéw bedace Mienie Gminy roczna spis z natury wedtug Zespotl
wilasnoscia innych stanu na dzien
jednostek- 31.12.2023 r.
-obce (np. sprzet
komputerowy kopiarki,
samochody, saturatory i
inne)
15. [Srodki trwate i pozostate |Mienie Gminy 1xna4lata Spisznatury wedtug
srodki trwate (Urzad stanu na dzien Zespot 1l
Gminy-min. budynek, 31.12.2023 .
kottownia, wyposazenie,
sprzet komputerowy,
samochody stuzbowe)
16. |Srodki pienieine w kasie, [Kasa Gminy roczna spis z natury wedtug Zespotl
papiery warto$ciowe w stanu na dzien
fformie materialnej 31.12.2023r.
Druki scistego
zarachowania
czeki
17. [Srodki trwate do ktérych |Mienie Gminy 1xna4lata |Spisz natury wedlug
dostep nie jest utrudniony stanu na dzien
(min,, wiaty, maszyny, 31.12.2023r.
oSwietlenie, budynki, Zespot V
budowle, kontenery kotly,
place, ogrodzenia),
Maszyny i urzadzenia
’wchodzqce w skitad
Srodkéw trwalych w
budowie
18. |Pozostale aktywa i pasywa roczna Weryfikacja wedtug zespot
ktérych nie stanu na dzien IViv
da sig zinwentaryzowac 31.12.2023 r.

metoda spisu z natury lub w
drodze uzgodnienia sald




