(Nazwa jednostki - pieczec)

Zarzadzenie nr 70/2022
Woéjta Gminy Gniezno z dnia 13 pazdziernika 2022 r.
w sprawie przeprowadzenia pelnej inwentaryzacji skladnikéow majatkowych.

Na podstawie art. 26 1 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz.U. z
2021 r. poz. 217) oraz art.30 ust. 2 pkt 3 ustawy o samorzadzie gminnym (DZ.U. z 2022 r. poz.

559 ze zmianami) Wéjt Gminy Gniezno zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Przeprowadzi¢ w Urzedzie Gminy w Gnieznie oraz swietlicach wiejskich pelng inwentaryzacje
sktadnikow majatkowych, wedlug stanu ewidencyjnego na dzien 31.12.2022 r., zgodnie z
harmonogramem stanowigcym zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.
§ 2.
Inwentaryzacje przeprowadzi komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
e przewodniczgcy komisji — Monika Ofertowicz

e czlonek komisji — Magdalena Buchwald

§3.
Inwentaryzacja nalezy objac¢ nastgpujagce sktadniki majgtkowe:

1. Droga spisu z natury na arkuszach spisowych:

a) srodki trwale, z wyjatkiem srodkow trwatych, do ktorych dostep jest utrudniony 1 gruntow,
b) pozostate srodki trwale,

¢) obce srodki trwalte (na odrebnych arkuszach spisowych).

d) druki $cistego zarachowania

2. W drodze uzyskania potwierdzenia salda:

a) srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,

b) naleznosci z wylaczeniem: naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od o0sob
nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz z tytuléw publicznoprawnych,

c¢) whasne skladniki majatkowe uzyczone innym jednostkom.

3. W drodze weryfikacji zapisow w ewidencji ksi¢gowej z dokumentacja zZrédlows:

a) srodki trwate, do ktorych dostep jest utrudniony,

b) grunty,



¢) wartosci niematerialne 1 prawne,

d) naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,

e) naleznosci 1 zobowigzania wobec pracownikow,

f) naleznosci 1 zobowigzania dotyczace osob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
g) naleznosci sporne i watpliwe.

h) srodki trwale w budowie- inwestycje

g) budynki, lokale oraz obiektow inzynierii ladowej i wodne;j.

4. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych
zawartych w ksiegach rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentéw oraz w drodze
potwierdzenia salda zobowigzuje pracownikow w Referacie Finansowo-Ksiegowym
i pracownikéw merytorycznych odpowiedzialnych za zadania inwestycyjne, srodki trwale, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony i grunty oraz pracownikéw Referatu Organizacyjnego,
Spraw Obywatelskich i Promocji w zakresie wartosci niematerialnych i prawnych.

§4.

W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych powoluje sig
zespoly spisowe:

1. Zespol spisowy nr 1 do przeprowadzenia spisu z natury srodkéw trwalych znajdujacych
si¢ w siedzibie Urzedu Gminy oraz drukow Scislego zarachowania, .

a) Marek Jozefow

b) Agnieszka Zielinska

c¢) Dorota Wisniewska

2. Zespol spisowy nr 2 do przeprowadzenia spisu z natury $rodkéw trwalych znajdujacych
si¢ poza siedziba Urzedu Gminy:

a) Renata Bednarek

b) Stawomir Gabryszak

¢) Janusz Nijak
§5.
1. Do dnia rozpoczecia spisu z natury nalezy przeprowadzi¢ prace przygotowawcze do
inwentaryzacji, do ktorych naleza m.in.:
e sprawdzenie, czy zostaly oznakowane wszystkie sktadniki majatku inwentaryzowane w
formie spisu z natury,
e przeprowadzenie likwidacji sktadnikow majatku zniszczonych, bezuzytecznych

w jednostce,



¢ sprawdzenie, czy do ksiggowosci zostaly przekazane wszystkie dokumenty

przychodowe i rozchodowe inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych.

§ 6.
Zobowijzuje si¢ Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do:

1. Pobrania arkuszy spisowych.
2. Przeszkolenia przed inwentaryzacja cztonkow zespoléw spisowych.

3. Wydania zespolom spisowym arkuszy spisu z natury, a po przeprowadzeniu spisu rozliczenie

zespotow z pobranych arkuszy.
4. Skompletowania i skontrolowania wszystkich arkuszy oraz protokoléw inwentaryzacii.

5. Z1ozenia sprawozdania koficowego z przebiegu inwentaryzacji do dnia 15 stycznia 2023
roku.
§7
Zobowigzuje si¢ komisj¢ inwentaryzacyjng do:
1. Przeprowadzenia inwentaryzacji przy udziale oséb materialnie odpowiedzialnych za

powierzone mienie.
2. Przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji.
3. Dokonania wyceny sktadnikéw majgtkowych.

4. Sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji, przekazania kompletnej dokumentacji
inwentaryzacji do glownego ksiegowego.

§ 8.

Ostateczne rozliczenie wynikow inwentaryzacji w drodze spisu z natury powinno nastapié nie

pozniej niz do 15.01.2022 roku.

§9.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Komisji Inwentaryzacyjnej i Sekretarzowi Gminy.
§10

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. A Li -
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia 70/2022 z dnia 13.10.2022 r.

Harmonogram czynnosci objetych spisem z natury wg stanu na dzien 31.12.2022 r.

Lp Rodzaj czynnosci Data i termin Osoby odpowiedzialne
wykonania

1 | Przeglad wstepny skladnikow majatku 07.11-10.11.2022 r,
do inwentaryzacji, podzial na pola, ustalenie liczby Przewodniczacy komisji
zespolow, przygotowanie arkuszy innych inwentaryzacyjnej
dokumentéw do spisu,

2 | Przygotowanie pdl spisowych, 14.11-18.11.2022 r. Osoby materialnie

odpowiedzialne
za skladniki

3 Ifrzeszko'lenie 'czlonkéw Komisji 14.11-25.11.2022 r. Przewodniczacy komisji
1 zespolow spisowych, inwentaryzacyjnej

4 | Spis z natury: $rodkow trwatych, 28.11-04.12.2022 r. Poszczegdlne zespoly
zapasOow materialow, drukow $cistego zarachowania, spisowe

5 | Spis $rodkéw pienigznych i papierow 31122022 1.
wartosciowych w formie materialnej oraz spis
w drodze uzyskania potwierdzenia salda oraz
srodki trwale, do ktérych dostep jest utrudniony, Zespot spisowy wybrany
grunty, wartosci niematerialne i prawne, do tych czynnosci.
naleznosci i zobowiazania publicznoprawne oraz
wobec pracownikow, naleznosci sporne i watpliwe.

6 | Kontrola prawidlowosci spisu, 05.12-16.12.2022 1. Przewodniczacy komisji

oraz 31.12.2022 r. inwentaryzacyjnej
7 | Wycena spisu i sporzadzenie réznic inwentaryzacyjnyd 19.12-31.12.2022 r. Wyznaczeni pracownicy
komérki finansowej

8 | Ustalenie i wyjasnienie przyczyn 03.01-06.01.2023 r.
powstalych réznic inwentaryzacyjnych
przy udziat oséb materialnie odpowiedzialnych oraz Przewodniczacy komisji
pracownikow odpowiedzialnych za dane $rodki trwale, inwentaryzacyjnej
sporzadzenie protokohu z propozycjami rozliczenia
réznic,

9 | Zaopiniowanie propozycji rozliczenia- ustalenie zgodn{ 09.01.2023 .
przyjety Ch Kancelaria Prawna
rozwiazan z prawem,

10 | Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia, 10.01.2022 r. Wit

11 | Ujecie i rozliczenie wynikéw Do 15.01.2022 r.
inwentaryzacji w ksiegach Gléwny Ksiegowy
rachunkowych.
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ZARZADZENIE NR 74/2022
WOJTA GMINY GNIEZNO

z dnia 19 pazdziernika 2022 r.

w sprawie przeprowadzenia szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej i spisowej

Na podstawie art. 26 ust. 1 - 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U.

z 2021 r., poz. 217 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Zarzadza si¢ do dnia 25.11.2022 r. przeszkolenie czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej w
skladzie:
1) Monika Ofertowicz — przewodniczacy
2) Magdalena Buchwald — czlonek

Zespol spisowy nr 1 ( Urzad Gminy)

3) Marek Jozefow — przewodniczgca
4) Agnieszka Zielinska — czlonek
5) Dorotg Wisniewska - czlonek

Zespdl spisowy nr 2 (Swietlice wiejskie, remizy)

6) Renata Bednarek — przewodniczgca
7) Stawomir Gabryszak — czlonek
8) Janusz Nijak - czlonek

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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