
Zarzadzenie nr 65/2022 

Wojta Gminy Badkowo 

Z dnia 8 wrzeSnia 2022 roku 

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w Urzedzie Gminy Badkowo. 

Stosownie do postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia 19 sierpnia 2019 roku oraz 

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci art.26 i art. 26 ( Dz.U. z 2021r., poz. 217 ze 

zm.) zarzadza sie co nastepuje: 

§1. Powotuje Panig Elzbiete Suchowiecka na Przewodniczaca Komisji Inwentaryzacyjnej. 

§2.1.Wyznaczam dzien 28.10.2022r. jako date rozpoczecia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych. 

2.Zakres i terminy czynnosci inwentaryzacyjnych okresla Plan Inwentaryzacji Rocznej, ktory 

stanowi zatacznik do niniejszego zarzqdzenia. 

§3. Zobowiazuje sie pracownikow urzedu gminy do: 

1.niezwtocznego zgtoszenia sie do pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za przeprowadzenie 

i rozliczenie inwentaryzacji, prowadzacego ewidencje, wszystkich zmian uzytkowania Srodkow 

trwatych lub niskowartosciowych srodkéw trwatych, 

2.zapewnienia zespotom spisowym dokonania spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej 

za powierzone mienie, 

3.nadzorowania, aby w czasie prac zespotéw spisowych nie byto dokonywane przemieszczanie 

sktadnikéw majatkowych bedgcych przedmiotem inwentaryzacji, 

4.umoiliwienie zespotom spisowym spisanie wszystkich sktadnikéw majatkowych , z ktérych 

korzystaja pracownicy wykonujacy prace poza siedzibq Urzedu Gminy, 

5.zgtoszenie do pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za przeprowadzenie i rozliczenie 

inwentaryzacji wykazu zniszczonych Srodkéw trwatych, pozostatych srodk6éw trwatych, nie 

nadajacych sie do dalszego uzytkowania w celu dokonania ich likwidacji, w terminie do 18.10.2022r. 

§4. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow odpowiedzialnych za gospodarowanie, nadzor i 

kontrole merytoryczng nad sktadnikami majatkowymi do uzgodnienia stanu tych sktadnikow z 

ewidencja analityczng Referatu Finansowego, oraz do uzgodnienia spiséw ( wywieszek) w 

poszczegélnych pomieszezeniach, w ktérych znajduja sie te sktadniki majatkowe i oznakowania 

poszczegélnych sktadnikéw w przypadku braku oznaczef w terminie do 18.10.2022r. 

§5. Cztonkowie komisji Inwentaryzacyjnej i zespoty spisowe zostana powotane odrebnym 

zarzadzeniem na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.



§6. Przewodniczaca Komisji Inwentaryzacyjnej zobowiazuje sie do: 

1. kierowania pracami Komisji Inwentaryzacyjnej i zespot6w spisowych, 

przeszkolenia cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych, 

przygotowanie i doreczenie formularzy i materiatéw koniecznych do przeprowadzenia 

inwentaryzacji, . 

dopilnowanie wykonania inwentaryzacji w ustalonym terminie, 

kontrolowania przygotowania do spisu, przebiegu spisu z natury, wypetnienia przez zespoty 

spisowe arkuszy spisu z natury, 

przekazania Skarbnikowi Gminy arkuszy spiséw z natury w terminie do 10.01.2023 roku, 

celem dokonania ich wyceny oraz sporzadzenia réznic inwentaryzacyjnych wszystkich 

rzeczowych sktadnikéw majatkowych objetych spisem z natury, 

wyjasnienia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych oraz postawienia wnioskow, co 

do sposobu ich rozliczenia, 

przygotowanie wniosk6éw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboru i 

szkod zawinionych oraz do sporzadzenia protokotu koricowego z przebiegu inwentaryzacji i 

jej wynikow w terminie do 15.01.2023 r, 

postawienia wnioskéw Skarbnikowi Gminy w sprawie zagospodarowania zapasow zbednych i 

nadmiernych oraz innych nieprawidtowoésci w gospodarce sktadnikami w czasie spisu z 

natury, 

10. informowania Wéjta Gminy na biezaco o trudnosciach w wykonaniu powierzonych zadan. 

§ 7.1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji 

dokona wyceny spisanych sktadnikéw majatkowych, 

2. pracownik merytorycznie odpowiedzialnego za przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji 

sporzadzi zestawienie réznic inwentaryzacyjnych oraz przekaze je Przewodniczacej Komisji 

Inwentaryzacyjnej w terminie do dnia 14.01.2023r. 

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

Kierownika jednostki) powinny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego. 

2. Szczegdtowe zasady i sposoby wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych, okresla Przewodniczaca 

Komisji Inwentaryzacyjnej w czasie instruktazu. 

§9.1.Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialna 

jest Przewodniczaca Komisji Inwentaryzacyjnej. 

2.Nadz6r nad prawidtowoscia, kompletnoscig i terminowoscig spis6w inwentaryzacyjnych 

powierza sie Skarbnikowi. 

§10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

wos 

mer Ryszard Stepkowski



PLAN INWENTARYZACJI ROCZNEJ 

Zalacznik do zarzadzenia Nr 65/2022 

Wojta Gminy Badkowo 

z dnia 8 wrzeSnia 2022 r. 

Stosownie do przepiséw ustawy z dn. 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci 

(Dz. U.2021.217 t.j.), inwentaryzacja w roku 2022 zostanie 

przeprowadzona zgodnie z nastepujacym harmonogramem: 

  

  

  

  

  

    

Przedmiot Osoby materialnie Data Data 

Lp 
inwentaryzacji odpowiedziaine rozpoczecia zakoriczenia Uwagi 

Srodki pieniezne w gotéwce 

z wyjatkiem zgromadzonych 4 
. Kasjer Urzedu Gminy 

hunkach bank h, weksl : 
1 na rac unKac , an owye wens ° 31.12.2022 31.12.2022 Spis z natury 

czeki obce, akcje, obligacje, bony i 

inne papiery wartosciowe w postaci 

materiainej 

Kasjer Urzedu Gminy 

2 Druki Scistego zarachowania 31.12.2022 03.01.2022 Spis z natury 

Zgodnie z 

iki maj swiadczeniami ; 
3 Skfadniki majatkowe bedace oswia 4. os 06.12.2022 31.12.2022 Spis z natury 

wtasnoscig obcych jednostek o odpowiedzialnosci 

materialnej 

Spis z natury 

P . a ; Zgodnie z 
Srodki Euiate znajdujace sig na . ogwiadczeniami 122002 (inwentaryzacja 

4 terenie niestrzezonym (0 ile takie 0 odpowiedzialnosci 02.11.2022 31.12. przeprowadzona 

istnieja) materialnej przez Referat 

merytoryczny) 

31.12.2022 Weryfikacja (ponadto 

swnanie danych 
if (z uwzgle- poro 

Grunty oC prawa zakwalifikowane Zgodnie z dnienienn wynikajacych z 

do nieruchomosci, w tym prawo ewiadczeniami ewidencii ksiegowei 

5 | uzytkowania wieczystego eee ta 06.12.2022 wszystkich } > 
' o odpowiedzialnosci decyzji z ewidencja 

materialnej prawomo- gminnego i 

cnych do powiatowego zasobu 

31.12.2022 nieruchomosci)           
  

OK 
mgr Ryszard Stepkowski 

 



  

  

  

  

        

Srodki trwate i pozostate érodki . Zgodnie 2 ; 
. ; oswiadczeniami 

trwate, do ktdérych dostep jest 4. a 06.12.2022 31.12.2022 Weryfikacja 
znacznie utrudniony ° Gdpowiedzialnasel 

materialnej 

pracownik 

merytorycznie 

odpowiedzialnego za 

przeprowadzenie i 
Wartosci niematerialne . . 
; rozliczenie 13.12.2022 31.12.2022 Weryfikacja i prawne . . 

inwentaryzacji wraz z 

pracownikiem 

odpowiedzialnym za 

informatyzacje 

Naleznosci sporne i watpliwe, 

naleznosci i zobowigzania wobec 

oséb nieprowadzacych ksiag 

rachunkowych, rozrachunki z 

pracownikami, rozrachunki o 

charakterze publicznoprawnym, 

zobowiagzania, Srodki trwate w 

budowie z wyjatkiem stanowigcych Poszczegoini 24.03.2023 

ich element maszyn i urzadzen, pracownicy wedtug ; 13.12.2022 (wg stanu na Weryfikacja 
udziaty w obcych pomiotach, prowadzonej ewidencji dzien 

kapitaty, fundusze, ulepszenia w ksiegowej 31.12.2023) 

obcych Srodkach trwatych, odpisy 

aktualizacyjne, przychody przysztych 

okres6w ( jezeli wystapia) , oraz inne 

aktywa i pasywa, jezeli 

przeprowadzenie ich spisu z natury 

lub uzgodnienie sald z przyczyn 

uzasadnionych byto niemozliwe 

Srodki pieniezne zgromadzone na 

rachunkach bankowych, naleznoéci (z Potwierdzenie said 
wyjatkiem rozrachunkéw 

publicznoprawnych, spornych Poszczegolni pracownicy 13.01.2023 (wg | (termin 15 stycznia dot. 
i watpliwych, wobec pracownikéw oraz wedtug prowadzonej 13.12.2022 stanu na dzien wystania do 
os6b nieprowadzacych ksiag ewidencji ksiegowej 31.12.2022) kontrahentow inf. 
rachunkowych), pozyczki o wysokosci salda 
i kredyty, wlasne sktadniki majatkowe z ewidencji ksiegowej 
powierzone kontrahentom         

Zatwierdzam Kierownik Jednostki 

wojT 

mer Ryszard f tepkowshi 

 


