Zarzadzenie nr 155/2023
Wojta Gminy Jonkowo
z dnia 25 pazdziernika 2023 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 4 ust. 11 3, art. 26. art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj.Dz.U.z2023r., poz. 120 z p6zn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr 36/2016 Wojta Gminy Jonkowo z dnia
18 sierpnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady przeprowadzania
inwentaryzacji, zarzadza sie, co nastgpuje:

§1
1. Zarzadza si¢ przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych, ktérych ewidencja
prowadzona jest przez Urzad Gminy Jonkowo.
2. Czynno$ci inwentaryzacyjne nalezy rozpocza¢ od dnia 13.11.2023 r. i zakonczy¢ do dnia
15.01.2024 r. wedtug stanu na dzien 31.12.2023 r.

3. Ostatecznym terminem rozliczenia inwentaryzacji jest 85 dzien po dniu bilansowym.

§2

1. Ustala si¢ harmonogram czynnosci inwentaryzacyjnych w Urzgdzie Gminy Jonkowo w roku
2023, zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Ustala si¢ plan inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Jonkowo w roku 2023, zgodnie
z zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Powotuje si¢ zespoly spisowe zgodnie z zatgcznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
Osoby powolane na czlonkow komisji i zespotow spisowych ponoszg odpowiedzialno$¢ za
wlasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji

4. Zmiana przydziatu inwentaryzowanych pol spisowych oraz sktadu spisowego moze nastapic na

polecenie Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej.

§3
1. Zobowiazuje si¢ Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia
szkolenia i szczegdétowego instruktazu zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz instrukcja

inwentaryzacyjng cztonkoéw komisji i zespolow spisowych.

§4
Osoby odpowiedzialne zobowigzuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania mienia i ewidencji, a takze

przygotowania do inwentaryzacji rejonow spisowych, gtéwnie w drodze oznaczenia sktadnikow oraz



przeprowadzenia protokolarnej kasacji srodkow trwatych i innych sktadnikow majatkowych oraz

opracowania wymaganej dokumentacji ksiggowej (LT, itp.) do dnia spisow.

§5
Po zakonczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej

ztozy protokot z przebiegu inwentaryzacji.

§6
Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez

kierownika jednostki) powinny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych 2023 roku.

§7

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Jonkowo.

§8
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Statej Komisji Inwentaryzacyjnej oraz

Skarbnikowi (gtéwnemu ksiegowemu) Urzedu Gminy Jonkowo.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
(-) Wojciech Giecko



Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 155/2023
Woéjta Gminy Jonkowo

z dnia 25 pazdziernika 2023 r.

Harmonogram czynnoS$ci inwentaryzacyjnych w roku 2023

Lp. CzynnoSci Termin Osoba odpowiedzialna
wykonania
do
1. Powotanie zespotéw spisowych 25.10.2023 Kierownik jednostki
2. Przeprowadzenie instruktazu 10.11.2023 Przewodniczacy Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej (przy udziale
pracownikow Referatu Finansow)
3. Przeprowadzenie inwentaryzacji w 31.12.2023 Cztonkowie zespolow spisowych
drodze spisu z natury
4. Przeprowadzenie inwentaryzacji w 15.01.2024 Pracownicy merytoryczni
drodze potwierdzenia sald Referatu Finansow
5. Przeprowadzenie inwentaryzacji w 15.01.2024 Pracownicy merytoryczni
drodze weryfikacji (poréwnania z Referatéw oraz cztonkowie
dokumentacja ksiggowa) zespoldw spisowych
6. | Wycena spisanych sktadnikow majatku | 31.01.2024 Pracownik na stanowisku ds.
ksiggowosci odpowiedzialny za
ewidencj¢ srodkow trwalych 1
pozostatych srodkéw trwatych w
Urzedzie Gminy Jonkowo
7. Sporzadzenie protokotu réznic 31.01.2024 Stata Komisja Inwentaryzacyjna
8. Wyjasnienie przyczyn roznic 15.02.2024 Stata Komisja Inwentaryzacyjna
inwentaryzacyjnych
9. Protokot rozliczenia réznic 28.02.2024 Przewodniczacy Statej Komisji
inwentaryzacyjnych Inwentaryzacyjnej
10. | Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia | 07.03.2024 Kierownik jednostki
roznic inwentaryzacyjnych
11. | Ujgcie roznic inwentaryzacyjnych i ich | 25.03.2024 Pracownik na stanowisku ds.

rozliczenie w ksiggach

ksiegowosci odpowiedzialny za
ewidencje srodkow trwatych i
pozostatych srodkéw trwatych w
Urzedzie Gminy Jonkowo




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 155/2023
Woéjta Gminy Jonkowo

z dnia 25 pazdziernika 2023 r.

Plan inwentaryzacji w roku 2023

Stosowanie do przepisow ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci ( tj.
Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z p6zn. zm.) inwentaryzacja w roku 2023 zostanie przeprowadzona
w nastepujacych terminach i zakresach:

Lp. Przedmiot Metoda Stan na Termin Termin Osoby, Referaty,
inwentaryzacji inwentaryzacji dzien rozpoczecia | zakonczenia Podmioty
zaangaiowane
1. | Wartosci Weryfikacja | 31.12.2023 | 15.12.2023 | 15.01.2024 | Zespol spisowy
niematerialne i
prawne
2. | Grunty i $rodki Weryfikacja | 31.12.2023 | 13.11.2023 | 15.01.2024 | Zespol spisowy
trwate trudno
dostepne ogladowi,
srodki trwate w
budowie

(inwestycje)

3. | Prawo wieczystego Weryfikacja | 31.12.2023 | 02.01.2024 | 15.01.2024 | Zespot spisowy
uzytkowania
gruntow

4. | Inne $rodki trwale Spis z natury | 31.12.2023 | 13.11.2023 | 29.12.2023 Zespot spisowy

5. | Zapasy, materialy Spisz natury | 31.12.2023 | 13.11.2023 | 29.12.2023 Zespot spisowy
odpisywane w
koszty

6. | Obce sktadniki Spisz natury | 31.12.2023 | 13.11.2023 | 29.12.2023 Zespot spisowy
majatkowe

7. | Pozostate $rodki Spisz natury | 31.12.2023 | 13.11.2023 | 29.12.2023 ZespOt spisowy
trwale i
wyposazenie (W
tym ujete w
ewidencji
ilosciowo-
warto$ciowej)

8. | Srodki pieniezne w Spisz natury | 31.12.2023 | 29.12.2023 | 29.12.2023 Zespot spisowy
kasie

9. | Druki $cistego Spisz natury | 31.12.2023 | 29.12.2023 | 29.12.2023 Zespot spisowy
zarachowania

10. | Sumy depozytowe Weryfikacja | 31.12.2023 | 02.01.2024 | 15.01.2024 | Referat finansow

11. | Srodki pienigzne Potwierdzenie | 31.12.2023 | 02.01.2024 | 15.01.2024 | Referat finanséw
zgromadzone na sald
rachunkach
bankowych

12. | Srodki pieniezne w Weryfikacja | 31.12.2023 | 02.01.2024 | 15.01.2024 | Referat finansow
drodze

13. | Udzielone Weryfikacja | 31.12.2023 | 02.01.2024 | 15.01.2024 | Referat finansow
pozyczki- ZFSS

14. | Naleznosci Potwierdzenie | 31.12.2023 | 02.01.2024 | 15.01.2024 | Referat finanséw
niewymienione sald

15. | Naleznosci i Weryfikacja | 31.12.2023 | 02.01.2024 | 15.01.2024 | Referat finansow

zobowigzania




wobec
pracownikow

16. | Naleznosci i Weryfikacja | 31.12.2023 | 02.01.2024 | 15.01.2024 | Referat finansow
zobowigzania
publicznoprawne

17.. | Naleznosci sporne i Weryfikacja | 31.12.2023 | 02.01.2024 | 15.01.2024 | Referat finansow
watpliwe

18. | Rozrachunki Weryfikacja 31.12.2023 | 02.01.2024 | 15.01.2024 | Referat finansow
budzetu

19. | Rozrachunki z Weryfikacja | 31.12.2023 | 02.01.2024 | 15.01.2024 | Referat finansoéw
osobami
nieprowadzacymi
ksiag
rachunkowych

20. | Pozostale aktywa i Weryfikacja | 31.12.2023 | 02.01.2024 | 15.01.2024 | Referat finansow

pasywa nie
wymienione wyzej

W wyniku czynnosci ksiegowych- konca roku, protokoty weryfikacji kont zespotu ,,2”” nalezy
ponownie sporzadzi¢ na dzien 25.03.2024 r.



Zakacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 155/2023
Woéjta Gminy Jonkowo

z dnia 25 pazdziernika 2023 r.

Do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznaczam zespoty spisowe w nastepujacym skladzie:

1.
1)
2)
3)

2.
1)
2)

3.
1)
2)
3)

4.
1)
2)

5.
1)
2)

6.
1)
2)

7.

1)
2)

8.
1)
2)

9.
1)
2)

Swietlice wiejskie, place zabaw, silownie zewnetrzne (wyposazenie)
Marczak Kamila

Granica Paulina

Margalski Sebastian

Pojazdy, sprzet (OSP, Urzad)
Na¢ Martyna
Prusik Marcin

Budynki i lokale
Schlegel Edyta
Cygan Aleksandra
Rudzinska Wioletta

Budowle, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony
Cygan Aleksandra
Szymanska Malgorzata

Grunty (prawo wieczystego uzytkowania gruntow)
Kruk Aneta
Rudzinska Wioletta

Zapasy (opal)
Jankowski Stanistaw
Margalski Sebastian

Druki $cistego zarachowania (m inn. czeki, kwitariusze przychodowe, arkusze
spisu z natury, karty drogowe, licencje, wypis z licencji)

Kaczmarczik Ewa

Domin Katarzyna

Potwierdzenia sald
Szyszko Anna
Rudszewska Aleksandra

Wartosci niematerialne i prawne
Drzewiecki Stanistaw
Cicha Beata



10.

1)
2)

11.

1)
2)

12.

1)
2)

NaleznoSci, zobowigzania, sumy depozytowe, Srodki pieniezne w drodze,
udzielone pozyczki ZFSS

Szyszko Anna

Rudszewska Aleksandra

Obce skladniki majatkowe
Cichosz Anna
Majka lwona

Srodki pieniezne w kasie
Puchalska Anna
Daniszewska Beata



