Zarzadzenie nr 145/2022
Wojta Gminy Widawa
z dnia 17 listopada 2022 r.
w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatkowych w

Urzedzie Gminy Widawa.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2022 r. poz. 559 z pézn.zm. ) w zwigzku z art. 26 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994
r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021r. poz.217 z pdzn. zm. ) oraz na podstawie Zarzadzenia
Nr 120/2015 Wojta Gminy Widawa z dnia 27 listopada 2015 r. w sprawie: wprowadzenia
instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Widawa, zarzadzam co nastgpuje:

§1
Zarzadzam przeprowadzenie peilnej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Urzedzie

Gminy Widawa przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna w nastgpujacym sktadzie osobowym:

1. Edyta Bulniak- Bak - przewodniczacy komisji

2. Lidia Struzik- zastepca przewodniczacego komisji

3. Donata Krawczyk - cztonek komisji

w terminie od dnia 17.11.2022 r. do dnia 30.12.2022 r. wedlug harmonogramu inwentaryzacji,

stanowigcego zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
W celu sprawnego przeprowadzenia spisu w Urzedzie Gminy Widawa, wedlug stanu na dzien
31 grudnia 2022 r. powoluje¢ zespoty spisowe, ktorych sktad osobowy oraz rodzaj
inwentaryzowanego sktadnika majatkowego jak rowniez pole spisowe i metode inwentaryzacji

okresla zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nastepujace sktadniki aktywow 1 pasywow:

Srodki trwale,

Pozostate srodki trwate (wyposazenie)
Warto$ci niematerialne i prawne,

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych,
Nalezno$ci 1 zobowigzania,

AN e

Srodki trwale w budowie,



7. Pozostate sktadniki aktywow 1 pasywow z wylaczeniem wymienionych w pkt. 1-6 oraz
srodkoéw pienigznych, papierow wartosciowych w postaci materialnej ( weksle, czeki).

§4
1. Skfadniki majgtku wymienione w § 3 pkt 1 (z wylaczeniem $rodkow trwatych do ktorych
dostep jest utrudniony), pkt. 2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.
2. Inwentaryzacj¢ sktadnikow aktywow i pasywoéw wymienionych w § 3 pkt 4 1 5 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow, a jesli to nie jest
mozliwe, to w drodze weryfikacji dokumentdéw i pordwnania z zapisami w ksiegach.
3. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt 6 nalezy przeprowadzi¢ przez
porownanie stanu faktycznego ze stanem wynikajagcym z ksiagg rachunkowych w drodze spisu
z natury, jezeli sg dostgpne ogladowi, a jezeli to nie jest mozliwe, to w drodze weryfikacji
dokumentow 1 poréwnania z zapisami w ksiegach.
4. Inwentaryzacj¢ sktadnikow aktywow i pasywoéw wymienionych w § 3 pkt 3 1 7 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze weryfikacji dokumentéw i porownania z zapisami w ksiegach

rachunkowych.

§5

Zobowigzuje Skarbnika oraz Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do
przeprowadzenia instruktazu 1 szkolenia czlonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow

spisowych.

§6

Zobowiazuje Komisje Inwentaryzacyjng do:

1. Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie odpowiedzialnych.
2. Przestrzegania ogolnie obowigzujacych przepisoOw o inwentaryzacji oraz zasad i sposoboéw
postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie inwentaryzacji majatku.

3. Sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji.

4. Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do komorki finansowej jednostki

w terminie 7 dni po zakonczeniu spisu.



§7

1. Cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej czyni¢ odpowiedzialnymi za wtasciwe, doktadne i
rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

2. Komisja ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za zgodne z obowigzujgcymi przepisami
przeprowadzenie inwentaryzacji.

3. Zobowigzuj¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do weryfikacji rdznic
inwentaryzacyjnych, sporzadzenia protokotu w sprawie przyczyn powstania rdznic
inwentaryzacyjnych, przedstawienia wnioskOw ich rozliczenia, a takze sporzadzenia
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji, uzyskania akceptacji Skarbnika i przedstawienia ich
do zatwierdzenia Wojtowi Gminy w terminie umozliwiajacym ujecie roznic inwentarzowych

w ksiggach roku 2022 r.

§8

Zakonczenie prac spisowych powinno odby¢ si¢ w terminie do 13 stycznia 2023 r.

§9

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacej Komisji Pani Edycie Bulniak-Bak

§10

Traci moc Zarzadzenie nr 103/2021 z dnia 18.11.2021 r. w sprawie: przeprowadzenia
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Urzedzie Gminy Widawa.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i1 podlega ogloszeniu zgodnie z

obowigzujacymi przepisami.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 145 /2022
Wojta Gminy Widawa
z dnia 17 listopada 2022 r.

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI NA ROK 2022

Lp. Zadania Jednostki/osoby Termin
odpowiedzialne za realizacji
realizacje
Etap | — przygotowanie inwentaryzacji
1. | Zatwierdzenie wniosku o powotanie Kierownik jednostki 15.11.2022 r.
przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej
2. | Dokonanie czynnos$ci sprawdzajacych | Stanowisko 24.11.2022 .
1 uzgodnien stanu wyposazenia odpowiedzialne za
bedacego na stanie referatow prowadzenie ewidencji
wyposazenia
3. |Przekazanie sktadnikow majatku nie stanowisko 24.11.2022 r.
nadajacych si¢ do dalszego uzytku; odpowiedzialne za
proponowanych do likwidacji prowadzenie ewidencji
wyposazenia
4. | Zaktualizowanie oznakowania Referat organizacyjny 30.11.2022 r.
wyposazenia (uzupetnienie, wymiana
oznakowania kodami kreskowymi )
5. | Uporzadkowanie zapisow w systemie | Referat Finansowo 30.11.2022 r.
ksiggowym modut , Swistak” Budzetowy
6. | Zatwierdzenie sktadu osobowego Wojt Gminy 16.11.2022 r.
Komisji Inwentaryzacyjnej
8. | Przygotowanie harmonogramu Komisja Inwentaryzacyjna 16.11.2022 r.
I terminarza inwentaryzacji
7. | Wyznaczenie pracownikow do Przewodniczacy Komisji 16.11.2022 r.
zespoldw spisowych Inwentaryzacyjnej
9. |Przygotowanie projektu zarzadzenia Komisja Inwentaryzacyjna 17.11.2022 r.
W sprawie organizacji inwentaryzacji
na dany rok
10. | Podpisanie zarzadzenia w sprawie Wojt Gminy 17.11.2022 r.
organizacji inwentaryzacji
11. | Organizacja i przeprowadzenie Skarbnik, Przewodniczacy 22.11.2022r.

szkolenia cztonkow Komisji 1
cztonkow zespotdow spisowych

Komisji Inwentaryzacyjnej




Etap Il — przeprowadzenie inwentaryzacji

1. | Wydanie arkuszy spisu z natury do Komisja Inwentaryzacyjna 05.12.2022 r.
recznego spisywania,

2. | Przeprowadzenie spisOw z natury Zespot spisowy 05-19.12.2022 r

3. | Pobranie o§wiadczen od oséb Zespot spisowy 05.12.2021 r.
materialnie odpowiedzialnych

4. |Kontrola przebiegu czynnosci Skarbnik Gminy 13-16.12.2022 r.
inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji

Inwentaryzacyjnej

5. | Przekazanie sprawozdan z przebiegu Zespot spisowy 21.12.2022 r.
inwentaryzacji i arkuszy spisowych
Komisji Inwentaryzacyjnej

6. |Kontrola przekazanych spisow z natury | Komisja Inwentaryzacyjna 23.12.2022 r.
1 sprawozdan opisowych.

Etap I11- rozliczenie inwentaryzacji

1. | Wycena arkuszy spisowych, ustalenie | Referat Finansowo 27-29.12.2022 r.
roéznic inwentaryzacyjnych Budzetowy

2. | Weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych | Komisja Inwentaryzacyjna 30.12.2022 .

3. | Wystgpienie do kierownikow komoérek | Komisja Inwentaryzacyjna 3-6.01.2023 r.
0 wyjasnienie réznic
inwentaryzacyjnych.

4. | Ustalenie przyczyn powstania roznic Kierownicy komorek 09-11.01.2023 r.
1 wstepnej propozycji wnioskow organizacyjnych
w sprawie rozliczenia

5. |Przygotowanie protokotu rozliczen Komisja Inwentaryzacyjna 13.01.2023 r.
wynikow inwentaryzacji i dochodzen
W sprawie roznic inwentaryzacyjnych

6. |Zaopiniowanie protokotu rozliczen Skarbnik Gminy 20.01.2023 .
rdznic

7. | Zatwierdzenie roznic Wojt Gminy 23.01.2023 r.
inwentaryzacyjnych

8. |Zaksiggowanie roznic i dokonanie Referat Finansowo 25.01.2023 r.
zmian w ewidencji ksiggowej Budzetowy

9. |Sprawozdanie z przebiegu Komisja Inwentaryzacyjna 27.01.2023 r.
inwentaryzacji

10. | Archiwizowanie dokumentacji Referat Finansowo

Budzetowy

Komisja Inwentaryzacyjna
stanowiska pracy

w komorkach
organizacyjnych




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 145/2022
Wojta Gminy Widawa
z dnia 17 listopada 2022 r.

Zespoly spisowe powolane w celu przeprowadzenia inwentaryzacji w 2022 r.

Lp. | Rodzaj Pole spisowe Sposéb — Sklad zespotu
inwentaryzowanego metoda spisowego
skladnika majatkowego inwentaryzac.

1. -Srodki trwate Urzad Gminy z natury Tokarczyk
-wyposazenie Widawa Katarzyna

. . Przew. zespotu
-sprzet komputerowy ( gr4 | pomieszczenia
ST) administracyjne oraz Cztonkowie:
pozostale mienie UG Sobieraj Aneta
Brocka Aneta
Grecki Michat
(wspoluczestnictwo
w zakresie sprzgtu
komputerowego)

2. -Grunty (Gr.0 ST) ) Teren Gminy weryfikacja Piechowicz Beata
-Budynki i lokale (Gr.1ST) budynki komunalne, | z natury Przew. zespotu
-Obiekty inzynierii ladowej i i )
wodnej }(]Gr.2y $T) d grm“il:lg’a drogi Czlonkowie:
“Kotly i maszyny energetyczne | > ¢, Maszyny, Stachera Karolina
( Gr.3yST) yny gety urzadzenia, pojazdy Bamberska Agata
-Maszyny, urzadzenia i aparat.
ogblnego zastosowania (Gr.4
ST)

-Maszyny, urzadzenia i aparat.
Specjalistyczne ( Gr 5 ST)
-Urzadzenia techniczne (Gr 6
ST)

-Srodki transportu (Gr.7 ST)
-Narzedzia, Przyrzady,
Ruchomosci i wyposazenie
gdzie indziej
niesklasyfikowane

(Gr8ST)

3. -Srodki trwate e OSP Dgbrowa | z natury Cybulka

-wyposazenie Widawska yagdale“a .
e OSP Widawa roew #espo
e OSP Brzykow Czionkowie:
e OSP Chociw Konieczna Emilia
e OSP Kocina Sadzinska Daria
e OSP Ochle
e OSP Patoki
e OSP Restarzew
e OSP Rogdzno




-$rodki trwate Solectwa/ Swietlice z natury Smolarek Agnieszka
-wyposazenie e Wola Przew. Zespotu
Kleszczowa
e Zboréw Czlonkowie:
° thy Grecki Michat
e Grabdwie Sadzinska Daria
e Chrusty
e Zawady
e Ochle
Ochle- lokal dziennego
opiekuna
Ochle- wyposazenie
po bylej szkole
-$rodki trwate Solectwa/swietlice Z natury Nitecka- Blazlak
-wyposazenie e Restarzew Anna
Cmentarny Przew. Zespotu
e Ruda
e Las Zawadzki CZ*?(nkowigi
. Dyrkacz Adriana
* 5;)\1?;(115 CZapiﬁska Elzbieta
o lLazéw
o Jozefow
e Sarndéw
e Sewerynow
e  Wincentow
e Chociw
e Chrzastawa
-Swietlica
socjoterapeutyczna w
Restarzewie
Srodkowym
-§rodki trwate Solectwa/ Swietlice Z natury Pokorska Katarzyna

-wyposazenie

e Rogbdzno

e Patoki
o Jozefow
Widawski
e Widawa
e  Witoldow w
( GOK)
-Swietlica
Socjoterapeutyczna
w Widawie

-Orkiestra w Widawie

-Z0G ZOSP RP

Przew. Zespotu

Czlonkowie:
Radzioch Danuta
Paliwoda Magdalena




7. -$rodki trwate Solectwa/Swietlice z natury PaliwodaMagdalena
-wyposazenie e Podgorze Przew. Zespotu
e Gorki
Grabinskie
e Ligota Cztonkowie:
e Dgbrowa Szulgt:a J olant.a .
Widawska Czapinska Elzbieta
o Swierczow
e Korzen
-Widawa- stadion
- Widawa- mienie po
policji
- Widawa- mienie po
przedszkolu
8. -§rodki trwate Solectwa/ Swietlice Zabinska Karolina
-wyposazenie e Kocina Z natury Przew. Zespotu
* Brzykow Czlonkowie:
e Siemiechow Dyrkacz Adriana
o Wielka Wie$ Bamberska Agata
e Osieczno
e Zablocie
e Magazyn UG
e Silownia w
budynku OSP
w Brzykowie
e  Wyposazenie
przejete z
GZUK i GOPS
9. Naleznosci i zobowigzania | Referat Finansowo potwierdzenie | Pokorska Barbara
wobec kontrahentow Budzetowy sald Przew. Zespotu
Naleznosci 1 zobowigzania
od / wobec Cztonkowie:
-pracownikow poroéwnanie Baczyk Matgorzata
-publicznoprawne danych z ks. Zabinska Karolina
-naleznosci sporne rachunkowymi
-fundusze specjalne poprzez
Warto$ci niemater. 1 prawne weryfikacje
(licencje )
Inwestycje rozpoczete
( konto 080)
10. | Srodki pienigzne na Referat Finansowo pisemne Gora Aneta
rachunkach bankowych, Budzetowy potwierdzenie celem monitorowania
pozyczki i kredyty salda 7 banku | | WZyskania

pisemnego
potwierdzenia







