w sprawie powolania komisji inwentaryzacyijnej i przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywoéow

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 3, art. 26 i 27 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

(Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.) oraz obowiqgzujgcej instrukcji inwentaryzacyjnej zarzgdzam,

Zarzgdzenie Nr 169/2024
Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo
z dnia 5 grudnia 2024 roku

w Urzedzie Gminy i Miasta w Witkowie.

co nastepuje:

§1.

Petna inwentaryzacja aktywow i pasywdw zostanie przeprowadzona w:

1. Urzedzie Gminy i Miasta w Witkowie;

2. Swietlicach wiejskich;
3. Straznicach OSP.

§ 2.

Powotuje Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie:

1. Katarzyna Zielihska — przewodniczgca

E

Powotuje zespoty spisowe celem inwentaryzacii poszczegdinych sktadnikdw majgtkowych:

A. Zesp6t | do przeprowadzenia spisu z natury srodkow trwalych i pozostatych srodkéw trwatych

Hanna Pietrowicz — z-ca przewodniczgcego
Joanna Andrzejewska — cztonek komisji

Justyna Dzionek-Przybyszewska— cztonek komisji.

§ 3.

w swietlicach wiejskich z terenu gminy (wszystkich):

1.

B

Anna Kwapich - przewodniczgca zespotu
Joanna Melcer - cztonek zespotu

tukasz Misiewicz — cztonek zespotu

Karol Walczak — cztonek zespotu

Osoby materialnie odpowiedzialne: sottysi.

B. Zespot Il do przeprowadzenia spisu z natury srodkéw trwatych i pozostatych
srodkow trwatych w:

1. Straznicach OSP na terenie gminy(wszystkich):
e Barbara Katuzna - przewodniczgca zespotu

e Piotr Janowicz — cztonek



¢ Sylwia Mietlicka - cztonek zespotu
e Klaudia Czarnecka - cztonek zespotu.
Osoby materialnie odpowiedzialne: prezesi OSP.
2. W swietlicy srodowiskowej
Osoby materialnie odpowiedzialne: Joanna Melcer.

C. Zespét lll do przeprowadzenia spisu z natury srodkéw trwatych i pozostatych srodkow
trwatych w pomieszczeniach budynku Urzedu Gminy i Miasta w Witkowie oraz sktadnikéw
bedqgcych wtasnosciq innych jednostek:

1. Joanna Budzyhska — przewodniczgca zespotu
Dorota Knast — cztonek zespotu

Marzena Polak — cztonek zespotu

Anita Franczak — cztonek zespotu

Natalia Metzler — cztonek zespotu

Aldona Sierszynska — cztonek zespotu

N ok~ DD

Jolanta Drella — cztonek zespotu
Osoby materialnie odpowiedzialne:
e Joanna Melcer
e Anna Kwapich

e Michat Kwiatkowski (Centrum Personalizacji Dokumentéw Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracii).

D. Zespot IV do przeprowadzenia inwentaryzaciji sieci komputerowej w budynku Urzedu Gminy i
Miasta w Witkowie:

1. Krzysztof Dziel — przewodniczgcy zespotu
Edyta Pawlaczyk — cztonek zespotu

Hanna Rakowska — cztonek zespotu

B

Magdalena Matysiak — cztonek zespotu

Osoby materialnie odpowiedzialne: Tomasz Plucinski.

§ 4.

Ustalam sktad osobowy Komisji Likwidacyjne;:
1. Marzena Polak — przewodniczgca komisji
2. Sylwia Krysiak — cztonek komisji
3. Karol Walczak — cztonek komisji.

§5.
Do wspdtpracy z Komisjg Inwentaryzacyjng zobowigzuje wszystkich pracownikdéw Urzedu poprzez
udzielanie wszelkiego rodzaju wyjasnien i informacji w celu rzetelnego przeprowadzenia
inwentaryzaciji.

§ 6.

Inwentaryzacjg nalezy objac¢ w szczegdlnosci nastepujgce sktadniki stosujgc metode:



Przedmiot inwentaryzacji

Termin
inwentaryzaciji

Metoda inwentaryzaciji

. Gwarancje

Termin wykonania
czynnosci okresla sie
na dzien 31.12.2024 .

Drogg spisu ich ilosci z natury,
wyceny tych ilosci poréwnania
wartosci z danymi ksigg
rachunkowych oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych

. Srodki trwate, pozostate srodki trwate
oraz srodki frwate obce bedgce w
uzytkowaniu Urzedu Gminy i Miasta
Witkowo.

Termin wykonania
czynnosci okresla sie
na dzien 31.12.2024 .

Droggq spisu ich ilosci z natury,
wyceny tych iloéci, pordbwnania
wartoéci z danymi ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic

Srodki frwate, wyposazenie i inne
przedmioty bedqgce w uzytkowaniu
pracownikéw trwale oznaczone
numerami inwentarzowymi.

Termin wykonania
czynnosci okresla sie
na dzien 31.12.2024r.

Droggq spisu ich ilosci z natury

z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci tych
sktadnikéw

. Aktywa finansowe zgromadzone na
rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki

Termin wykonania
czynnosci okresla sie
na dzien 31.12.2024r.

Drogg vzyskania od
kontrahentéw potwierdzenia sald
prawidtowosci wykazanego w
ksiegach rachunkowych jednostki
stanu tych aktywdw oraz
wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic

Powierzone innym wtasne sktadniki
majgtkowe

Termin wykonania
czynnosci okresla sie
na dzien 31.12.2024r.

Drogg vzyskania od
kontrahentéw potwierdzen
prawidtowosci wykazanego w
ksiegach rachunkowych jednostki
stanu tych aktywdw oraz
wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic

Naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych, inne naleznosci

(z wyjagtkiem naleznosci spornych
i wgtpliwych).

Termin wykonania
czynnosci okresla sie
na dzien 31.12.2024r.

Droga vzyskania od
kontrahentéw potwierdzen
prawidtowosci wykazanego w
ksiegach rachunkowych jednostki
stanu tych aktywdw oraz
wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic.

Srodki tfrwate, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony

Termin wykonania
czynnosci okresla sie
na dzieh 31.12.2024r.

Drogg poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci tych sktadnikdw

. Grunty

Termin wykonania
czynnosci okresla sie
na dzien 31.12.2024 .

Drogg poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci tych sktadnikdw
(zgodnie z art. 26 ust. | pkt 3
ustawy o rachunkowosci)




9. Naleznosci sporne i watpliwe

Termin wykonania
czynnosci okresla sie
na dzien 31.12.2024r.

Drogg poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikaciji realnej
wartosci tych sktadnikdéw

10. Wartosci niematerialne i prawne

Termin wykonania
czynnosci okresla sie
na dzien 31.12.2024r.

Drogg poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci tych sktadnikow

11.Naleznosci i zobowigzania wobec osdb
nie prowadzgcych ksigg rachunkowych

Termin wykonania
czynnosci okresla sie
na dzien 31.12.2024 .

Drogg poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikaciji realnej
wartosci tych sktadnikéw

12.Naleznosci i zobowigzania z tytutéw
publicznoprawnych

Termin wykonania
czynnosci okresla sie
na dzien 31.12.2024r.

Drogqg poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci tych sktadnikow

13.Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Termin wykonania
czynnosci okresla sie
na dzien 31.12.2024r.

Drogqg poréwnania danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci tych sktadnikow

14.Udziaty w spdtkach

Termin wykonania
czynnosci okresla sie
na dzien 31.12.2024r.

Drogg otrzymania od spétek
potwierdzenh prawidtowosci
wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu
udziatdw oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic

15.Pozostate aktywa pasywa, ktérych
stan nie moze by¢ ustalony w drodze
uzgodnien z kontrahentami

Termin wykonania
czynnosci okresla sie
na dzien 31.12.2024r.

Drogqg poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci tych sktadnikdéw

§7.

Zobowigzuje sie Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej do:

e pobrania arkuszy spisowych w

Referacie

prowadzgcego ewidencje drukéw Scistego zarachowania;

Finansowo-Budzetowym od pracownika

e rozliczenia drukéw Scistego zarachowania — zwrotu niewykorzystanych drukdéw do pracownika
prowadzgcego ewidencije po zakohczeniu spisu z natury.

Komisja, o ktérej

§ 8.

mowa w §2, na podstawie wynikdw inwentaryzacyjnych otrzymanych

z poszczegdlnych zespotdw sporzqdzi protokdt, w ktdérym ujete zostang ewentualne niedobory lub
nadwyzki. Protokdt stanowi¢ bedzie podstawe ujecia rdznic inwentaryzacyjnych w ksiegach

rachunkowych.

§9.

Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory) zatwierdzone przez
kierownika jednostki nalezy ujgc w ksiegach roku obrotowego 2024.




§ 10.

Inwentaryzacii pozostatych sktadnikéw aktywodw i pasywdw, nie ujetych w niniejszym zarzqdzeniu,
dokonajg pracownicy zgodnie z realizowanymi zadaniami.

§11.

Wyznaczam nieprzekraczalny termin przeprowadzenia inwentaryzacii:
e dla metody spisu z natury i potwierdzenia sald do dnia 15.01.2025r.
e dla metody weryfikaciji sald do 20.02.2025r.

§12.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§13.

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.

Burmistrz Gminy i Miasta Witkowo

Krzysztof Szoszorek



