[bookmark: _Hlk83718392]Zarządzenie Nr SG.120.26.2024
Wójta Gminy Skąpe
z dnia 30 września 2024r.


w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji składników majątkowych Gminy Skąpe 

Stosownie do uregulowań instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia 29 września 2020r. oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz. U. z 2023r. poz. 120) ustalam następujące zasady przeprowadzenia inwentaryzacji:


§ 1. Powołuję do Komisji inwentaryzacyjnej osoby wymienione w załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia.
§ 2. Powołuję do zespołów spisowych osoby wymienione w załączniku nr 2 do niniejszego zarządzenia.
§ 3. Zobowiązuję Przewodniczącego Komisji inwentaryzacyjnej do pobrania od osób materialnie odpowiedzialnych „Oświadczeń” w sprawie kompletności ujęcia oraz odpowiedniego przygotowania do spisu inwentaryzowanych składników.
§ 4. Terminarz poszczególnych czynności inwentaryzacyjnych (etapów inwentaryzacyjnych) określa harmonogram podany w załączniku nr 3 do niniejszego zarządzenia.
§ 5. Zobowiązuję Przewodniczącego Komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia szkolenia członków Komisji i Zespołów spisowych, pracowników działu księgowości, a także osób materialnie odpowiedzialnych w zakresie przeprowadzenia czynności inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcją inwentaryzacyjną.
§ 6. Arkusze spisowe wydaje się przewodniczącemu zespołu spisowego.
§ 7. Arkusze spisu wypełnia się w 2 egzemplarzach.
§ 8. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiązuje się do odpowiedniego uporządkowania mienia i ewidencji:
- przeprowadzenia protokolarnej kasacji środków trwałych, narzędzi, odzieży i innych składników majątkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji księgowej (LT, LN itp.) do dnia spisów,
- uporządkowania ewidencji ilościowej środków trwałych i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji księgowej, ewidencji składników majątku w użytkowaniu w kartach osobistego wyposażenia i innych urządzeniach ewidencyjnych.
§ 9. Zawiesza się nieobecności wszystkich pracowników materialnie odpowiedzialnych, członków komisji inwentaryzacyjnej i zespołów spisowych w okresie, w którym przypadają czynności inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisów.
§ 10. Po zakończeniu czynności inwentaryzacyjnych przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej złoży niezwłocznie sprawozdanie końcowe z przebiegu inwentaryzacji.
§ 11. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyżki i niedobory zatwierdzone przez kierownika jednostki) winny być ujęte w księgach rachunkowych okresu sprawozdawczego.
§ 12. Dokumenty z rozpatrzenia różnic inwentaryzacyjnych spisów rocznych winny być dostarczone do głównego księgowego w terminach ustalonych w harmonogramie.
§ 13. Za sprawny, terminowy i prawidłowy przebieg czynności inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej.
§ 14. Nadzór nad prawidłowością, kompletnością i terminowością spisów inwentaryzacyjnych powierza się głównemu księgowemu.
§ 15. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 października 2024 roku.





Wójt Gminy Skąpe
/-/ Zbigniew Woch 












































[bookmark: _Hlk83721319]Załącznik Nr 1
do Zarządzenia Nr SG.120.26.2024
Wójta Gminy Skąpe
z dnia 30 września 2024r.

Wykaz powołanych członków komisji inwentaryzacyjnej
na okres od 01.10.2024r. do 15.01.2025r.

Niniejszym powołuję na członków komisji inwentaryzacyjnej następujące osoby:


	Lp.
	Imię i nazwisko
	Stanowisko
	Funkcja w komisji

	1
	Alicja Hoppen-Anyszko
	Sekretarz Gminy
	przewodniczący

	2
	Wojciech Gorsiak
	Inspektor
	z-ca przewodniczącego

	3
	Ilona Zalisz
	Inspektor
	sekretarz

	4
	Dorota Kuriata
	Inspektor
	członek

	5
	Anna Cieplicka
	Inspektor
	członek

	6
	Dominika Kobierska
	Referent
	członek

































[bookmark: _Hlk83719023]Załącznik Nr 2
do Zarządzenia Nr SG.120.26.2024
Wójta Gminy Skąpe
z dnia 30 września 2024r.
Wykaz powołanych członków komisji spisowej
na okres od dnia 21.10.2024r. 15.01.2025r.

Niniejszym powołuję na członków komisji spisowej następujące osoby:

	Lp.
	Pole spisowe
	Spis na dzień
	Termin od-do
	Skład zespołu spisowego

	
	Nazwa
	Nr
	
	
	

	1.
	Urząd Gminy
	1
	Dzień wykonania czynności spisowych
	21.10. – 13.12.2024 r.
	Przewodniczący Ilona Zalisz

	
	
	
	
	
	Członek Wojciech Gorsiak

	
	
	
	
	
	Członek Natalia Wojtalak

	2.
	Świetlice, sale wiejski
	2
	Dzień wykonania czynności spisowych
	21.10. – 13.12.2024 r.
	Przewodniczący Emilia Hanebauer 

	
	
	
	
	
	Członek Anna Cieplicka

	
	
	
	
	
	Członek Martyna Połubińska

	3.
	Boiska sportowe, szatnie
	3
	Dzień wykonania czynności spisowych
	21.10. – 13.12.2024 r.
	Przewodniczący Wojciech Gorsiak

	
	
	
	
	
	Członek Martyna Konieczna

	
	
	
	
	
	Członek Emilia Hanebauer

	4.
	Drogi, nieruchomości niezabudowane, nieruchomości zabudowane, rowy, stawy ppoż.
	4
	Dzień wykonania czynności spisowych
	21.10. – 13.12.2024 r.
	Przewodniczący Wojciech Gorsiak

	
	
	
	
	
	Członek Jolanta Biskup

	
	
	
	
	
	Członek Weronika Olejnik

	5.
	Wiaty przystankowe, znaki, tablice inf., place zabaw śmietniki
	6
	Dzień wykonania czynności spisowych
	21.10. – 13.12.2024 r.
	Przewodniczący Wojciech Gorsiak

	
	
	
	
	
	Członek Ilona Rzepka

	
	
	
	
	
	Członek Jolanta Biskup

	7.
	Magazyny GK, w tym pojazdy
	7
	Dzień wykonania czynności spisowych
	21.10. – 13.12.2024 r. 
	Przewodniczący Wojciech Gorsiak

	
	
	
	
	
	Członek Dominika Kobierska

	
	
	
	
	
	Członek Juliusz Tomaszewski

	8.
	Ochotnicza Straż Pożarna
	8
	Dzień wykonania czynności spisowych
	21.10. – 13.12.2024 r.
	Przewodniczący Anna Cieplicka

	
	
	
	
	
	Członek Anna Legieć

	
	
	
	
	
	Członek Emilia Hanebauer

	9.
	Pozostałe budynki i budowle, w tym mieszkalne
	9
	Dzień wykonania czynności spisowych
	21.10. – 13.12.2024 r.
	Przewodniczący Wojciech Gorsiak

	
	
	
	
	
	Członek Joanna Hnatuśko

	
	
	
	
	
	Członek Emilia Hanebauer

	10.
	Pieniężne składniki majątkowe na rach. bankowych UG Skąpe i budżetu Gm.Skąpe
	10
	Dzień wykonania czynności spisowych
	21.10. – 13.12.2024 r.
	Przewodniczący Danuta Hekawa

	
	
	
	
	
	Członek Elżbieta Chełminiak 

	11.
	Pieniężne składniki majątkowe na rachunkach bankowych
	12
	Dzień wykonania czynności spisowych
	31.12.2024 r.
	Główne księgowe jednostek oraz kierownik jednostki obsługiwanej

	12
	Rozrachunki z obiorcami i innymi dłużnikami sald należności, z wyjątkiem należności spornych i wątpliwych z tyt. publicznoprawnych oraz od os. nieprowadzących ksiąg rach. oraz gdy należność jest niższa od kosztów potwierdzenia
	13
	Dzień wykonania czynności spisowych
	31.12.2024 r.
	Przewodniczący Martyna Połubińska


	
	
	
	
	
	Członek Martyna Konieczna 

	
	
	
	
	
	Przewodniczący Agnieszka Kuśnierz

	13
	Jednostki oświatowe
	13
	Dzień wykonania czynności spisowych
	21.10. – 13.12.2024 r.
	Przewodniczący Anna Cieplicka

	
	
	
	
	
	Członek Ilona Zalisz

	
	
	
	
	
	Członek Emilia Hanebauer

	14
	Porównanie stanów księgowych ze stosownymi dokumentami
	14
	Dzień wykonania czynności spisowych
	04-12.01.2025 r.
	Pracownicy referatu finansowo-budżetowego




































Załącznik Nr 3
do Zarządzenia Nr SG.120.26.2024
Wójta Gminy Skąpe
z dnia 30 września 2024r.

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji


	Czynność
	Etap inwentaryzacji
	Termin
od ...... do ......
	Osoba odpowiedzialna

	  1.	Powołanie komisji inwentaryzacyjnej
	Przygotowawczy
	01.10.2024r.
	Kierownik jednostki

	  2.	Powołanie i przeszkolenie zespołów (grup) spisowych
	Przygotowawczy
	05 – 18.10.2024r.
	Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej

	  3.	Przygotowanie dokumentów inwentaryzacyjnych, narzędzi pomiaru
	Przygotowawczy
	10 – 21.10.2024r.
	Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej

	  4.	Przygotowanie pola spisowego
	Przygotowawczy
	06 – 30.10.2024r.
	Osoba odpowiedzialna materialnie

	  5.	Spis z natury
	Właściwy
	21.10.– 30.11.2024r.
	Członkowie zespołów spisowych, kontrolerzy

	  6.	Wycena spisanych składników
	Właściwy
	02 – 15.12.2024r.
	Pracownik księgowości

	  7.	Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald
	Właściwy
	02 - 31.12.2024r.
	Pracownik księgowości

	  8.	Inwentaryzacja w drodze porównania z dokumentacją księgową
	Właściwy
	02 – 15.12.2024r.
	Pracownik księgowości

	  9.	Protokół różnic inwentaryzacyjnych
	Opracowanie wyników
	16 – 22.12.2024r.
	Członkowie komisji inwentaryzacyjnej

	10.	Wyjaśnienie przyczyn różnic inwentaryzacyjnych
	Opracowanie wyników
	18 – 23.12.2024r.
	Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej

	11.	Protokół rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych
	Sformułowanie wniosków
	24 – 27.12.2024r.
	Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej

	12.	Podjęcie decyzji w sprawie rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych
	Sformułowanie wniosków
	02-08.01.2025r.
	Kierownik jednostki

	13.	Ujęcie różnic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie w księgach rachunkowych
	Realizacja wniosków
	09-13.01.2025r.
	Pracownik księgowości

	14. Zakończenie procedur inwentaryzacyjnych
	Podsumowanie, zakończenie 
	14-15.01.2025r.
	Przewodniczący Komisji inwentaryzacyjnej




