WOJT GMINY

L e ZARZADZENIE NR 66/2024
LUBNICE WOJTA GMINY LUBNICE
woj. todzkie
z dnia 9 grudnia 2024 r.

w sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjnej
i przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 120 ze zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikow majatkowych przez Komisje inwentaryzacyjna
w nastgpujacym sktadzie osobowym:

1. Pani Anna Sekienda — Przewodniczacy Komisji,

. Pan Andrzej Trzeciak - Z-ca Przewodniczacego Komisji,

- Pani Agnieszka Trzeciak — Z-ca Przewodniczacego Komisji,
. Pani Daria Druszcz - Cztonek Komisji,

. Pani Adela Jasko — Czlonek Komisji,

. Pani Anna Glapa-Sobala - Czlonek Komisji,

. Pani Malwina Gacka — Czlonek Komisji,

. Pani Aleksandra Strag - Czfonek Komisji,

o0 Y W

. Pani Bozena Hylka — Czlonek Komisji,

10. Pani Aneta Glowacka-Olek — Czlonek Komisji,
11. Pani Paulina Podgérska — Cztonek Komisji,

12. Anna Trafarska — Czlonek Komisji,

13. Pani Katarzyna Bylicka — Cztonek Komisji,

14. Pani Kinga Maciejewska — Cztonek Komisji,

w terminie od dnia 27 grudnia 2024 roku do dnia 31 stycznia 2025 roku wg harmonogramu inwentaryzacji,
stanowigcego Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji zobowiazuj¢ Sekretarza Gminy i pracownikow
odpowiedzialnych do uporzadkowania mienia poprzez przygotowanie niezbednej dokumentacji wynikajacej
z wewngtrznych uregulowan Wdjta Gminy dotyczacej mienia nieprzydatnego lub kwalifikujacego sie do
likwidacji.

§ 3. Zobowiazuj¢ osoby materialnie odpowiedzialne za powierzony majatek do dostarczenia w trybie
pilnym (przed rozpoczeciem inwentaryzacji) do pracownikéw sektora budzetowo - ksiegowego i Sekretarza
uzupetniajgcych informacji o zmianie miejsca uzytkowania $rodkow trwalych i pozostalych srodkéw trwatych
W uzywaniu.

§ 4. Zobowiazuj¢ pracownikow sektora budzetowo-ksiggowego (prowadzacego ewidencje ilociowo-
wartosciowe pozostalych srodkow trwatych i srodkéw trwatych) do dokonania wyceny zinwentaryzowanych
skladnikow majatkowych bedacych w ewidencji ilosciowo-wartosciowej i rozliczenia inwentaryzacji tych
sktadnikow.
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§ 5. 1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji osoby materialnie odpowiedzialne skiadajg pisemne
o$wiadczenia, ze wszystkie dowody przychodéw irozchodéw zostaly przekazane odpowiednim komérkom,
zgodnie z obiegiem dokumentéw wewnetrznych oraz zostaty do chwili rozpoczgcia spisu z natury ujete we
wlasciwej ewidencji.

2. Po przeprowadzonej inwentaryzacji metodg spisu z natury osoby materialnie odpowiedzialne skladaja
o$wiadczenie koficowe, ze nie wnosza zastrzezen do poprawnosci Spisu z natury oraz ze wszystkie skladniki
inwentaryzowanego majatku zostaly w ich obecnosci prawidlowo przeliczone i ujgte we wlasciwym spisie.

§ 6. 1. Na odrebnych arkuszach spisu z natury nalezy zinwentaryzowac:
1) zbedne dla Urzedu skladniki majatku,
2) niepetnowarto$ciowe sktadniki majatku,

3) skladniki majatku bedace wlasnodcia innych jednostek, ktorym sprzet zostal powierzony do uzytkowania,
z powiadomieniem wlascicieli o wynikach spisu poprzez dorgczenie jednego egzemplarza spisu.

§ 7. Zobowiazuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia szkolenia
i szczegblowego instruktazu czlonkéw Komisji i Zespotéw spisowych, atakze osob materialnie
odpowiedzialnych oraz pracownikéw ksiegowosci o sposobie przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych
zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng.

§ 8. Powoluje Zespoty Spisowe o sktadach okreslonych w Zatgczniku Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia na
okres przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 9. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié¢ zgodnie ze stanem rzeczywistym na dziefi spisu tj. 31 grudnia
2024 roku w terminie wyznaczonym w harmonogramie stanowigcym Zalgcznik Nr1do niniejszego
zarzadzenia.

§ 10. 1. Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace skladniki majgtkowe:
1) grunty - weryfikacja wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2024roku,
2) srodki trwale (weryfikacja) wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2024 roku,
3) pozostale érodki trwate (weryfikacja) wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2024 roku,
4) wartosci niematerialne i prawne (weryfikacja) wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2024 roku,

5) dlugoterminowych aktywow finansowych (akcje iudziaty) weryfikacja sald wedlug stanu na dzien
31 grudnia 2024 roku,

6) zapasy materiatéw w magazynach - spis z natury wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2024 roku,

7) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych - weryfikacja wedtug stanu na dziefi 31 grudnia
2024 roku,

8) naleznosci i zobowigzania — weryfikacja wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2024 roku,
9) fundusze - weryfikacja wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2024 roku,
10) druki $cistego zarachowania - spis z natury wedtug stanu na dzieri 31 grudnia 2024 roku.

§ 11. 1. Inwentaryzacj¢ gruntéw nalezy przeprowadzi¢ w formie poréwnania ewidencji mienia
komunalnego gruntéw prowadzonej na stanowisku z geodezyjna ewidencja gruntéw prowadzona przez wydziat
geodezji i kartografii oraz sporzadzi¢ protokot z inwentaryzacji.

2. Inwentaryzacje majatku ($rodki trwale, pozostate srodki trwate, zapasy materiatow w magazynach)
nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury na arkuszach spisowych nastepnie dokona¢ wyceny sktadnikow
majatku poprzez:

1) wpisanie do arkuszy spisowych jednostkowych cen ewidencyjnych ksiag inwentarzowych lub ewidencji
kartotek magazynowych,

2) obliczenie i wpisanie ich warto$ci stanowiacej iloczyn ilosci i ceny,
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3) uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego w drodze poréwnania ustalen zawartych w arkuszach
spisowych z analityczng ewidencijg ksiggowg oraz sporzadzenie protokolu z inwentaryzacji.

3. Inwentaryzacje srodkow trwalych trudno dostepnych (sieci wodociagowe, sieci kanalizacji sanitarnej,
pompy zatapialne, itp.) na poszczegolnych polach spisowych nalezy przeprowadzi¢ w drodze weryfikacji tj.
poprzez porownanie danych w ksiegach rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentacji zakupu
1 wytworzenia (celem ustalenia dlugosci, szerokosci i pozostale parametry techniczne).

4. Inwentaryzacj¢ wartosci niematerialnych i prawnych nalezy przeprowadzi¢ w drodze weryfikacji tj.
poréwnania danych wynikajacych z ewidencji w ksi¢gach rachunkowych z dokumentacja nabycia poprzez
wykonanie nastepujacych czynnosci:

1) sprawdzenie czy dane tytuly (programy komputerowe, prawa majgtkowe) istniejg i s3 wykorzystywane
w prowadzonej dziatalnosci jednostki,

2) poréwnaniu czy saldo bilansu otwarcia jest zgodne z zestawieniem obrotéw i sald sporzadzonym na dzien
otwarcia ksiag rachunkowych,

3) analizg¢ zapisow dotyczacych zakupu badz likwidacji, pod katem ich kompletnoscei, prawidlowosci
zakwalifikowania iich poréwnania z wlasciwymi dokumentami stanowigcymi podstawe dokonania
zapisOow (faktury zakupu, protokoty likwidacji),

4) sprawdzeniu prawidlowosci i terminowosci odpisow amortyzacyjnych.

5. Inwentaryzacje dlugoterminowych aktywow finansowych wymienionych §10 pkt 5 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze weryfikacji tj. poprzez:

1) wyspecyfikowanie dowodéw ich nabycia iporownaniu wartosci wynikajacej ze stanu ksiggowego ze
stanem wynikajacym z dokumentacji ich zakupu,

2) rozwazenia koniecznos$ci dokonania odpisu aktualizujgcego ich wartosci.

6. Inwentaryzacje¢ Srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych nalezy przeprowadzi¢c w drodze
uzyskania potwierdzenia sald.

7. Inwentaryzacje¢ naleznosci nalezy przeprowadzi¢ poprzez uzyskanie potwierdzenia salda:
1) nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda:

a) naleznosci sporne i watpliwe,

b) naleznosci od pracownikow,

c) naleznosci od kontrahentow (0séb fizycznych) nie prowadzgcych ksigg rachunkowych,

d) naleznosci publicznoprawne,

e) przypadki uzasadnione, gdzie niemozliwe bylo potwierdzenie salda,
2) uzgodnienie sald nalezno$ci moze odbywacé sie w nastepujgcych formach:

a) pisemnej na drukach ogolnie dostepnych (za potwierdzeniem odbioru) gdzie jeden egzemplarz powinien
wroci¢ do urzedu z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem niezgodnosci,

b) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodéw zrodlowych
sktadajacych si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnienie jego niezgodnosci,

¢) poprzez potwierdzenie faksem lub droga elektroniczna,
d) w przypadku nieotrzymania zwrotu potwierdzenia salda, saldo podlega weryfikacji.

8. 1) Inwentaryzacji skladnikéw w drodze poréwnania z dokumentacjg oraz weryfikacji podlegajg stany
aktywow lub pasywow, ktorych nie udato si¢ lub nie bylo obowiazku zinwentaryzowaé za pomoca spisu
z natury lub potwierdzenia sald,

2) w drodze weryfikacji poprzez porownanie danych w ksiggach rachunkowych z danymi wynikajacymi
z dokumentow nalezy zinwentaryzowac:

a) naleznosci sporne i watpliwe a takze dochodzone na drodze sadowej,
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b) naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,

¢) naleznosci i zobowiazania z kontrahentami nieprowadzacymi ksiggi rachunkowe,

d) fundusze wilasne,

e) fundusze specjalne,

f) pozostale, ktdrych nie mozna bylo zinwentaryzowa¢ metoda spisu z natury lub potwierdzenia salda.

9.7 czynnosci weryfikujgcych, sprawdzajacych z przeprowadzonej analizy ksigg, wydrukow
komputerowych, akt, potwierdzenia sald na rachunkach bankowych kazdorazowo winien by¢ sporzadzony
protokét potwierdzajacy wykonanie tych czynnosci.

10. Inwentaryzacji skfadnikow majatkowych w drodze uzgodnienia sald z kontrahentami oraz poréwnania
standw ewidencyjnych z dokumentami iich weryfikacji dokonuja pracownicy sektora budzetowo -
ksiegowego.

11. Inwentaryzacji drukow $cislego zarachowania nalezy dokona¢ w drodze spisu z natury.

§ 12. 1. Stanowisko odpowiedzialne za ewidencje drukow Scistego Zarachowania jest zobowigzane do
przygotowania ostemplowanych i ponumerowanych arkuszy spisowych.

2. Arkusze spisu z natury wydane Przewodniczacym Zespotéw Spisowych sa objete kontrola zuzycia.

§ 13. 1. Dane wprowadzone na arkusze spisowe wpisuje si¢ dlugopisem podczas przeprowadzania spisu.
Zapisy bledne nalezy przekresli¢ w sposob pozwalajacy na ich odczytanie oraz zamiesci¢ obok nich podpis
osoby z Komisji, dokonujacej poprawki.

2. Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej rozstrzyga kwestie sporne powstate w trakcie sporzadzania
spisu.

§ 14. 1. Zobowiazuj¢ komisj¢ do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie odpowiedzialnych,

2) pobrania os$wiadczen o odpowiedzialno$ci materialnej wedlug wzoréw stanowigcych zataczniki do
instrukcji inwentaryzacyjnej,

2) przestrzegania ogdlnie obowiazujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow postgpowania
okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy, inwentaryzacji majatku izasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

4) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo-ksiggowego w terminie
pieciu dni po zakonczeniu spisu.

§ 15. Czlonkéw komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wilasciwe, dokladne irzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 16. 1. Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych nalezy dokona¢ do dnia 31 stycznia
2025 roku.

2. Sporzadzenie iprzedlozenie protokotu przez Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej
z przeprowadzonej inwentaryzacji metodg spisu z natury wraz z wnioskiem co do sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych nalezy przedlozy¢ w terminie do 30 stycznia 2025 roku.

3. Protokot i wnioski podlegaja uprzednio zaopiniowaniu (potwierdzeniu) przez Skarbnika.
4. Propozycje rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych opiniuja:

1) Skarbnik Gminy - pod wzgledem rachunkowym,

2) Sekretarz Gminy - pod wzgledem merytorycznym,

3) Radca prawny - pod wzgledem formalno - prawnym.
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5. Decyzja Wojta w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych podlega ewidencji w ksiggach
rachunkowych 2024 roku.

§ 17. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjgcia. P

A% %

Tormasz Pawlik

12.

14. Sandon. Nai e ussla

..... e A e

(podpisy czlonkéw komisji)

Pllions
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WOJT GMINY

EUBNICE

woj. todzkie

Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 66/2024

Wajta Gminy Lubnice
z dnia 9 grudnia 2024 r.

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI NA 2024 ROK

Nr NAZWA Planowana data Okreslenie aktywow lub pasywow
pola inwentaryzacji podlegajacych inwentaryzacji
spisu

I Jednostki OSP:

I.Lubnice, 27 XII-31 XII 1.Wszystkie jednostki:
2.Dzietrzkowice, wg stanu na dzien - materialy tj. paliwa do samochodow
3.Kolonia Dzietrzkowice 31 grudnia 2024 roku.
4. Wojcin
5.Ludwindéw
I1 Oczyszczalnia sciekdw w 27 XII - 31 XII 1 .Materiaty:
Lubnicach oraz hydrofornie wg stanu na dzien - wodomierze
31 grudnia 2024 roku.
II | Swietlice oraz obiekty kultury
i sportu: 27 XII - 31 XII 1.Materiaty:
1.Centrum Kultury Wsi wg stanu na dzien - opat
Kolonia Dzietrzkowice, 31 grudnia 2024 roku
2.Centrum Kultury
Ludwinow,
3.Swietlica LOK Wéjcin,
4.Hala sportowa
Dzietrzkowice
v Urzad Gminy jednostka

budzetu gminy :
1.Kasa

2.Magazyn urzedu gminy

31 grudnia 2024 roku

30-31 grudnia
wg stanu na dzien

| 31 grudnia 2024 roku

1.Druki $cistego zarachowania

2 Materialy - opat
Paliwo do samochodu ostatni zakup
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Urzad Gminy — jednostka
budzetu gminy:

1. Srodki pieniezne

2. Dlugoterminowe aktywa
finansowe

3. Naleznosci i zobowigzania
jednostek budzetowych i
funduszy

4. Zobowigzania organu z tyt.
kredytow i pozyczek.

5. Grunty stanowigce mienie
gminy

Zgodnie z ustawa o
rachunkowosci

Stan na dzien 31
grudnia 2024 roku

1.Srodki pieniezne na rachunkach
bankowych:
- potwierdzenie sald i weryfikacja

2.Udzial w spolkach:

Oswietlenie Drogowe i Uliczne Kalisz oraz
TUW Ostrow Wielkopolski

- protokot weryfikacji

3.Konta rozrachunkowe zespolu :

- Protokol inwentaryzacji przeprowadzone;j
w drodze weryfikacji z zatagczonymi
wydrukami z ewidencji analitycznej sald

4. Banki
-potwierdzenia sald

5.Protokot - Weryfikacja danych na
stanowisku merytorycznym z danymi w
ewidencji geodezyjnej

Wi

Tomasz Pawlik
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WOJT GMINY
EUBNICE
woj. todzkie

Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 66/2024

Wajta Gminy Lubnice

z dnia 9 grudnia 2024 r.
ZESPOLY SPISOWE
NR NAZWA PLANOWANA PODLEGAJACE ZESPOLY
POLA DATA INWENTARYZACI SPISOWE
SPISU INWENTARYZACIJI AKTYWA
| Jednostki OSP:
1.Lubnice, 27 X1 - 31 XII Wszystkie jednostki: Zespol Spisowy w
2.Dzietrzkowice, wg stanu na dzien materialy tj. paliwa do sktadzie:
3.Kolonia 31 grudnia 2024 r. samochodow Adela Jasko
Dzietrzkowice Daria Druszcz
4.Wojcin Weryfikacja rozliczenia Aleksandra Strag
5.Ludwinow na poszczegolne jednostki
II Oczyszczalnia 27 XII-31 X1 1.Materialy: Zespol spisowy w
sciekow wg stanu na dzien wodomierze skladzie:
w Lubnicach oraz 31 grudnia 2024 r. Andrzej Trzeciak
hydrofornie Katarzyna Bylicka
Malwina Gacka
111 Swietlice wiejskie
oraz obiekty kultury 1
sportu 27 XII - 31 XII 1 . Materialy: Zespot spisowy w
-CKW Kolonia wg stanu na dzien opat skladzie:
Dzietrzkowice, 31 grudnia 2024 r. Andrzej Trzeciak
-Centrum Kultury Agnieszka Trzeciak
L’udwinc’)w, Kinga Maciejewska
-Swietlica LOK
Wojcin,
- Hala sportowa
Dzietrzkowice
v Urzad Gminy -

jednostka budzetu
gminy

1.Pomieszczenie w
ktérym przechowywane
sg druki.

2.Magazyn urzedu
gminy

31 grudnia 2024 r.

30 - 31 grudnia
wg stanu na dzien
31 grudnia 2024 r.

|.Druki scistego
zarachowania

2. Materiaty:
opat

Zespol spisowy w
skladzie:

Bozena Hytka

Aneta Glowacka-Olek

Zespol spisowy w
skladzie:

Andrzej Trzeciak
Anna Glapa-Sobala
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Urzad Gminy -
jednostka budzetu
gminy:

1. Srodki pienigzne

2.Srodki Trwale

3.Pozostate Srodki
Trwale

4, Wartosci
niematerialne i
prawne

5. Dlugoterminowe
aktywa finansowe

6. Naleznosci i
zobowigzania
jednostek
budzetowych i
funduszy

7. Zobowiazania
organu z tyt.
kredytow i pozyczek

8. Grunty stanowigce
mienie gminy

31 grudnia 2024 — 31
stycznia 2025

wg stanu na dzien
31 grudnia 2024

1.Srodki pienigzne na

rachunkach bankowych:

potwierdzenie sald

2.Protokoty weryfikacji

3.Protokoty weryfikacji
dane z ewidencji
syntetyczne;j i
analitycznej

4. Protokoty weryfikacji
dane z ewidencji
syntetycznej i
analitycznej

5.Udzialy w spotkach:
Oswietlenie Drogowe i

Uliczne Kalisz oraz TUW

Ostrow Wielkopolski
- protokot weryfikacji

6.Konta rozrachunkowe
zespotu :

protokoét inwentaryzacji
przeprowadzonej w
drodze weryfikacji z
zatgczonymi
potwierdzeniami sald

7.Spétdzielczy Bank
Ludowy

w Kepnie SGB Ostrow
WFOSIGW w Lodzi

8.Protokoly weryfikacji

Protokoty
indywidualne
zatwierdzone przez
Skarbnika Gminy i
Wojta Gminy.

Koordynuje i weryfikuje
Skarbnik Gminy

Koordynuje i weryfikuje
Skarbnik Gminy oraz
Bozena Hyltka

Inspektor ds. ksiggowosci
budzetowej — Bozena
Hyltka

Skarbnik Gminy —
Dorota Dudek

Inspektor ds. ksiggowosci
budzetowej — Bozena
Hytka

Skarbnik Gminy —
Dorota Dudek

Inspektor ds. ksiggowosci
budzetowej — Bozena
Hytka

Skarbnik Gminy —
Dorota Dudek

Inspektorzy ds.
ksiggowosci:
Malwina Gacka
Bozena Hyika
Paulina Podgorska
Agnieszka Trzeciak

Koordynuje i weryfikuje
Skarbnik Gminy

Weryfikacja:
Kinga Ma?@'ska

Id: 7FCB5F12-935D-4523-86E2-TFEBO9EDAT79AC. Przyjety

Strona 2







