ZARZADZENIE NR 152/2022
WOJTA GMINY SKARZYSKO KOSCIELNE
z dnia 01 grudnia 2022 r.

W sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji aktywéw i pasywéw Gminy Skarzysko Koscielne,

Dziatajgc na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 3 i art. 26 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22021, poz.217 zpdzn. zm.)

- oraz Zalacznika Nr 4 — Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, zasad weryfikowania w
drodze inwentaryzacji stanu aktywoéw i pasywéw wykazanego w ksiggach rachunkowych,
Zarzadzenia Nr 97/2019 Wojta Gminy Skarzysko Koscielne z dnia 27 lipca 2019r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci wraz z jego zmianami.

zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Zarzadzam przeprowadzenie spisu z natury:
- $rodkéw pienigznych i depozytéw w kasie Urzedu Gminy, wedtug stanu na dziefi 31
grudnia 2022 r.
- drukoéw Scistego zarachowania, wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2022 r.

2. Szczegblowy harmonogram spisu stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Do przeprowadzenia spisu z natury powotuje komisje inwentaryzacyjna w skladzie:
1) Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej — Monika Michalska
2) Czlonek komisji — Aneta Gruszczyniska

4. Zespolowi spisowemu przydziela si¢ inwentaryzacje srodkéw pienigznych, depozytow i
drukdéw $cistego zarachowania

§2

1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej §rodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych, kredytéw bankowych i pozyczek, posiadanych udziatéw w spétkach oraz
naleznosci od kontrahentéw w drodze potwierdzenia sald.

2. Inwentaryzacje Srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, nalezy przeprowadzié na
dzien 31 grudnia 2022 r.

3. Inwentaryzacj¢ w drodze uzgodnienia sald kredytéw bankowych i pozyczek, posiadanych
udziatléw w spétkach oraz naleznosci od kontrahentéw nalezy przeprowadzié wedhug stanu na
31 grudnia 2022 r. w terminie do 13 stycznia 2023 r.

4. Za przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob wlasciwy i zgodny z przepisami odpowiadaja
pracownicy komérki ksiggowosci prowadzacy ewidencje poszczegolnych rodzajow aktywow,

zgodnie z zakresami czynnosci.



5. Do przeprowadzenia inwentaryzacji $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych
powoluje komisje inwentaryzacyjng w skladzie:
1) Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej — Monika Michalska
2) Cztonek komisji — Aneta Gruszczynska
6. Szczegdlowy harmonogram stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§3

1. Zarzgdzam przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywéw w drodze
weryfikacji zapiséw w ewidencji ksiggowej Organu i Urzedu Gminy z dokumentacjg
Zzrodtowa.

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na 31 grudnia 2022 r., w terminie od
31 grudnia 2022 r. do 28 lutego 2023 r. ostateczne rozliczenie wynikéw inwentaryzacji w
ksiggach rachunkowych powinno nastapi¢ do 25 marca 2023 r..

3. Zaprzeprowadzenie inwentaryzacji w spos6b wlasciwy i zgodny z przepisami odpowiada
komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1) Przewodniczaca Komisji — Monika Michalska

2) Czlonek — Aneta Gruszczyriska

3) Czlonek — Magdalena Zbroinska

i pracownicy komérki merytorycznej odpowiedzialnej za okre$lone aktywa w tym:
4) za grunty — Monika Zuba

5) za $rodki trwate w budowie — Grzegorz Pype¢, Elzbieta Kobierska, Patryk Kiljan
6) za wartosci niematerialne i prawne — Michal Walkiewicz

4. Komisja przeprowadza inwentaryzacje i jej rozliczenie oraz sporzadza dokumentacje
inwentaryzacyjna.

5. Harmonogram inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald stanowi Zatacznik Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§4
Zobowiazuj¢ Skarbnika oraz przewodniczacych poszczegélnych Komisji Inwentaryzacyjnych do
przeprowadzenia instruktazu i szkolenia czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Zespolow

Spisowych.
§5

Zobowigzujg Z-cg Skarbnika do prawidiowego i terminowego dokonania wyceny inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

§6

Zobowigzuj¢ przewodniczacych poszezegdlnych Komisji Inwentaryzacyjnych oraz czlonkéw
zespoléw spisowych do przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb whasciwy i zgodny z przepisami
prawa i zachowanie terminéw zawartych w harmonogramach inwentaryzacji.



§7

Zobowigzuj¢ Z-c¢ Skarbnika do ujgcia réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych 2022
roku.

§8

Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Harmonogram spisu z natury

Zalacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 152/2022
Wojta Gminy Skarzysko Koscielne
z dnia 01 grudnia 2022 r.

srodkéw pienigznych i depozytéw, drukéw Scislego zarachowania

Lp. Czynnosci Termin Osoby odpowiedzialne
wyKkonania
1. | Spis z natury Srodkéw pienigznych, na dzien Zespot spisowy Nr 1
depozytéw i drukéw écistego zarachowania |31 122022 —
02.01.2023
2. | Ujecie irozliczenie wynikéw inwentaryzacji | na dziefi Pracownicy komérki ksiggowosci
w ksiggach rachunkowych 31.12.2022 - do
13.01.2023
3. | Sporzadzenie sprawozdania z inwentaryzacji | na dzien Przewodniczacy komisji
i przedstawienie wojtowi gminy wnioskéw 31.12.2022 - do inwentaryzacyjnej
poinwentaryzacyjnych 15.01.2023




Harmonogram
inwentaryzacji §rodkéw pienig¢znych na rachunkach bankowych, kredytéw bankowych i
pozyczek oraz naleznosci od kontrahentéw

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 152/2022
Wojta Gminy Skarzysko Koscielne
zdnja 01 grudnia 2022 r.

Lp. Czynnosci Termin Osoby odpowiedzialne
wykonania
1. | Czas potrzebny do sporzadzenia przez banki do 11.01.2023 X

potwierdzen sald i przestanie ich jednostce

2. |Poréwnanie stanu w ksiggach rachunkowych 02-11.01.2023 Z-ca Skarbnika, Skarbnik, przy
jednostki z wynikajgcym z potwierdzen udziale pracownikow ksiggowosci
przestanych przez banki, wyspecyfikowanie zgodnie z zakresami czynnosci
rozbieznosci, wyjasnienie przyczyn ich
powstania oraz ustalenie odpowiedniego sposobu
ich likwidacji

3. |Sporzadzenie wydrukéw z kont analitycznych {3, 155092 Pracownicy ksiggowosci zgodnie z
naleznosei i szcze:gé%owych kgnt kontrahentéyv zakresami obowigzkéw
oraz wydrukowanie z ewidencji komputerowej
drukéw wezwan do potwierdzenia sald i ich
wyslanie do kontrahentéw

4. | Czas potrzebny na doreczenie wezwan do 31.12.2022 - X
potwierdzenia sald kontrahentom ( za 11.01.2023
posrednictwem poczty) oraz sporzadzenia
odpowiedzi przez kontrahentéw i przestania ich z
powrotem do jednostki

5. | Sukcesywne dokonywanie poréwnarn stanu w do 18.01.2023 | Pracownicy ksiggowosci zgodnie z
ksiggach rachunkowych jednostki z zakresami obowigzkow
wynikajacym z odsylanych przez kontrahentow
potwierdzen i specyfikowanie rozbieznosci

6. | Sukcesywne wyjasnianie przyczyn rozbieznoscii | 18.01.2023 Za- ca Skarbnika przy udziale
ustalanie odpowiedniego sposobu ich likwidacji pracownikéw ksiggowosci zgodnie z

zakresem obowigzkow

7. | Sporzadzenie protokotu z inwentaryzacji w 18.01.2023 Za — ca Skarbnika
drodze uzgodnienia sald i jej rozliczenia

8. | Zaopiniowanie propozycji co do: uznania za 18.01.2023 Radca Prawny oraz Skarbnik
przedawnione, skierowanie dochodzenia
naleznos$ci na droge sadowa, umorzenia
naleznosci z urzedu itp.

9. | Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia 18.01.2023 Wéjt Gminy
inwentaryzacji

10. | Ujecie i rozliczenie wynikéw inwentaryzacjiw | do 18.01.2023 Za — Skarbnika i pracownicy
ksiggach rachunkowych ksiggowosci

11. | Sporzadzenie sprawozdania z inwentaryzacji i do 18.01.2023 Skarbnik i Za- ca Skarbnika

przedstawienie Wojtowi wnioskow

poinwentaryzacyjnych




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenie Nr 152/2022

Wojta Gminy Skarzysko Koscielne
z dnia 01 grudnia 2022 r.

Harmonogram inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald

Lp. Czynnosci Termin Osoby odpowiedzialne
wykonania
1. | Sporzadzenie wydrukéw z kont Pracownicy ksiggowosci
analitycznych i szczeg6lowych 22.01.2023 prowadzacy dane urzgdzenie
weryfikowanych aktywow i pasywoéw oraz ksiegowe zgodnie z
zgromadzenie potrzebnej dokumentacji zakresami obowigzkow
zrédlowej
2. | Poréwnanie stanu zaewidencjonowanego w | 22.01.2023- Komisja weryfikacyjna
ksiggach rachunkowych jednostki z 05.02.2023
wynikajacym z dokumentéw zrédiowych i
ustalenie réznic
3. | Sukcesywne wyjasnienie przyczyn 08-28.02.2023 Z-ca Skarbnika, Skarbnik
rozbiezn(_)s'ci 1 ust.alen.i_e odpowiedniego przy udziale komisji
sposobu ich likwidacji ...
weryfikacyjnej i
pracownikéw ksiggowosci
prowadzacych dane
urzadzenie ksiggowe zgodnie
z zakresami obowiazkéw
4. | Sporzadzenie protokoh zbiorczego z do 05.03.2023 Z- ca Skarbnika i Skarbnik
inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald
5. | Zaopiniowanie propozycji co do uznania 08.03.2023 Radca Prawny
naleznosci za przedawnione, skierowania
dochodzenia naleznosci na droge sadowa,
umorzenie naleznosci z urzedu itp.
6. | Podjecie decyzji w sprawie ostatecznego 12.03.2023 Wéjt Gminy
rozliczenia inwentaryzacji
7. | Ujecie rozliczenia wynikéw inwentaryzacji | Najpézniej do Z-ca Skarbnika i Skarbnik
w ksiggach rachunkowych 25.03.2023
8. | Sporzadzenie sprawozdania z inwentaryzacji | do 25.03.2023 Skarbnik, Za- ca Skarbnika

i przedstawienie W6jtowi wnioskow
poinwentaryzacyjnych




