ZARZADZENIE NR WG - PLF.0050.156.2024
WOITA GMINY NOWINY

z dnia 9 grudnia 2024 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow oraz
powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych w Urzedzie
Gminy Nowiny

Na podstawie art 26, art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z pozn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr
WG-PLF.0050.111.21 Wdjta Gminy Nowiny z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie inwentaryzacji majatku w Urzedzie
Gminy Nowiny, zarzadzam co nastepuje:

8§ 1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow i pasywoéw
w Urzedzie Gminy Nowiny przez Komisje Inwentaryzacyjna w skfadzie:

1. Daniel Czerwiak - przewodniczacy,
2. Izabela Steplewska - zastepca przewodniczacego,
3. Stawomir Sobczyk - cztonek komisji,

4. Andrzej Wasko - cztonek komisji,
zgodnie z harmonogramem stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

8§ 2. Inwentaryzacjq nalezy obja¢ nastepujace aktywa i pasywa:
1. $rodki trwate,

. pozostate Srodki trwate,

srodki trwale w budowie,

grunty,

wartosci niematerialne i prawne,

druki Scistego zarachowania,

obce s$rodki trwate,

. towary,
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naleznosci,
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o

. Zobowigzania,

=
-

. Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

[
N

. dtugoterminowe aktywa finansowe,

[y
(9Y]

. Srodki pieniezne w drodze,
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14. fundusze ( fundusz jednostki, ZFSS),
15. kredyty i pozyczki,
16. miedzyokresowe koszty i przychody.

§ 3. Powotuje zespoty spisowe do przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow
i pasywéw w Urzedzie Gminy, tj.

1. Zespdt spisowy przeprowadzajacy inwentaryzacje drogq weryfikacji
srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych bedacych w posiadaniu Urzedu
Gminy:

1) Agnieszka Zurawek,

2) Izabela Steplewska,

3) Agnieszka Stepien,

4) Agnieszka Czekaj,

5) Magdalena Smolarczyk-Korba.

2. Zespot spisowy przeprowadzajacy inwentaryzacje drogq weryfikacji
srodkow trwatych, do ktérych dostep jest utrudniony, bedacych w posiadaniu
Urzedu Gminy oraz srodkéw trwatych w budowie:

1) Agnieszka Paszkowska,

2) Wojciech Kasprzyk,

3) Katarzyna Ludwicka,

4) Agnieszka Czekaj,

5) Magdalena Smolarczyk-Korba.

3. Zespot spisowy przeprowadzajacy inwentaryzacje gruntéw drogg
weryfikacji tj.:

1) Stawomir Sobczyk,
2) Aleksandra Sokotowska,
3) Agnieszka Czekaj,

4) Magdalena Smolarczyk-Korba.
Zespot spisowy dokona inwentaryzacji gruntéw w podziale na:

1) posiadane na wiasnos¢ i w trwatym zarzadzie,
2) grunty oddane w uzytkowanie wieczyste,
3) prawo wieczystego uzytkowania gruntu.

4. Zespot spisowy przeprowadzajacy inwentaryzacje drogq weryfikacji
wartosci niematerialnych i prawnych, ktore sgq w posiadaniu Urzedu Gminy:

1) Pawet Gromada,
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2) Kamil Galant,
3) Agnieszka Czekaj,
4) Magdalena Smolarczyk-Korba.

5. Powotuje zespdt spisowy przeprowadzajacy inwentaryzacje drukdw Scistego
zarachowania w drodze spisu z natury w Urzedzie Gminy:

1) Agnieszka Czekaj,
2) Magdalena Smolarczyk-Korba,
3) Agnieszka Krason.

6. Powotuje zespot spisowy przeprowadzajacy inwentaryzacje drogg
weryfikacji:

- obcych srodkow trwatych pozostajgcych w uzytkowaniu Urzedu Gminy Nowiny,
- towardw (salda konta 330, wegiel ztozony na obcym sktadzie),

1) Stawomir Sobczyk,

2) Monika Urbanska - Milcarz,

3) Agnieszka Czekaj.

8 4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald i dokumentéw (m.in. naleznosci,
zobowigzan, srodkdéw pienieznych, kredytéw i pozyczek, rozliczen
miedzyokresowych przychodéw i kosztow) dokonujg pracownicy, ktérym te
czynnosci powierzono w zakresach czynnosci. Pracownicy dokonujac weryfikacji
sporzadzajq protokot z przeprowadzonych czynnosci i z dokonanych uzgodnien.

§ 5. Inwentaryzacje sktadnikow aktywow i pasywéw nalezy przeprowadzié:

- dla sktadnikéw aktywow i pasywéw wymienionych w § 2 pkt. 1, 2, 3, 4, 5, 8,
13, 14, 16 przeprowadzi¢ poprzez weryfikacje standw wynikajacych z ksiag
rachunkowych z dokumentami zrodtowymi,

- dla sktadnikéw aktywow i pasywdéw wymienionych w § 2 pkt. 6,
7 przeprowadzi¢ w drodze spisu z natury,

- dla sktadnikéw aktywow i pasywow wymienionych w § 2 pkt. 9, 10, 11, 12,
15 nalezy przeprowadzi¢ w drodze pisemnego uzyskania potwierdzenia sald od
kontrahentéw lub weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiegach
rachunkowych,

8§ 6. Zobowigzuje komisje i powotane zespoty spisowe do:
1. terminowego przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywoéw,

2. przeprowadzenie inwentaryzacji przy udziale pracownikdéw, ktérym
powierzono prowadzenie dokumentéw zakresem czynnosci,
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3. przestrzegania ogdlnie obowigzujgcych przepiséw o inwentaryzacji oraz
zasad i sposobdw postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie,

4. dokonanie ostatecznej wyceny skifadnikow aktywéw i pasywow,

5. przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej, podpisanej przez
cztonkdw zespotu spisowego i Komisji inwentaryzacji - do Referatu Budzetu
i Finansow w terminie 5 dni po zakonczeniu spisu.

§ 7. Cztonkdow komisji czynie odpowiedzialnymi za wtasciwe, doktadne
i rzetelne przeprowadzenia inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 8. Z przeprowadzonej weryfikacji aktywéw i pasywow zostanie sporzadzony
protokot, ktorego wzér stanowi Zatgcznik Nr 9 do Instrukcji w sprawie
inwentaryzacji majqtku wprowadzony Zarzadzeniem Nr WG-PLF.0050.111.21
Woaojta Gminy Nowiny z dnia 25 pazdziernika 2021r.

§ 9. Uzgodnione i zweryfikowane protokoty inwentaryzacji aktywow
i pasywow zostang podpisane przez Skarbnika Gminy oraz Wéjta Gminy Nowiny.

8 10. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

8§ 11. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr WG-PLF.0050.156.2024
z dnia 9 grudnia 2024 roku

Harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow
i pasywow

L.p. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma,
inwentaryzacji zinwentaryzowany | przeprowadzen technika
ia czynnosci inwentaryzacji
inwentaryzacji
1. Grunty w podziale na: Dane ewidencji od 16.12.2024 r. | Weryfikacja sald na
1.1) posiadane na ksiegowej i do 31.01.2025 r. | dzien 31.12.2024 r.
wihasnosé lub w trwatym dokumenty Referatu
zarzadzie, Nieruchorpoéci,
1.2) grunty oddane w Ochrony Srodowiska
uzytkowanie wieczyste, Gospodarki
1.3) prawo wieczystego Odpadami

uzytkowania gruntu

2. Wartosci niematerialne Dane ewidencji od 16.12.2024 r. | Weryfikacja sald na
i prawne ksiegowej do 31.01.2025 r. | dzien 31.12.2024 .
i dokumenty Referatu
Organizacyjnego

3. Srodki trwate i pozostate Dane ewidencji od 16.12.2024 r. | Weryfikacja sald na

Srodki trwate ksiegowej, ksiegi do 31.01.2025 r. | dzien 31.12.2024 r.
inwentarzowe

4. Srodki trwate Dane ewidencji od 16.12.2024 r. | Weryfikacja sald na

trudnodostepne ksiegowej, ksiegi do 31.01.2025 r. | dzien 31.12.2024 .
inwentarzowe

5. | Srodki trwate w budowie Dane ewidencji od 16.12.2024 r. | Weryfikacja sald na

ksiegowej, do 31.01.2025 r. | dzieh 31.12.2024 .

dokumenty Referatu
Budownictwa,

Infrastruktury i
Inwentaryzacji
6. | Rozrachunki z Dane ewidencji od 16.12.2024 r. | Weryfikacja sald na
pracownikami ksiegowej do 14.03.2025 r. | dzien 31.12.2024 r.
7. | Rozrachunki publiczno- Dane ewidencji od 16.12.2024 r. | Weryfikacja sald na
prawne ksiegowej do 14.03.2025 r. | dzien 31.12.2024 .
8. Naleznosci Dane ewidencji od 16.12.2024 r. | Pisemne uzyskanie
ksiegowej do 14.03.2025 r. | potwierdzenia sald lub
weryfikacja
dokumentdéw z zapisami
w ksiegach
rachunkowych na dzien
31.12.2024 r.
9. Druki Scistego Referat Finansowy 31.12.2024 r. Spis z natury wedtug
zarachowania stanu na dzien
31.12.2024r.
10. | Pozyczki i kredyty Dane ewidencji od 16.12.2024 r. | Pisemne uzyskanie
ksiegowej do 31.01.2025 r. | potwierdzenia sald Iub

weryfikacja
dokumentdéw z zapisami
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w ksiegach
rachunkowych na dzien
31.12.2024 .

11.

Srodki pieniezne
zgromadzone na
rachunkach bankowych

Wszystkie rachunki
bankowe, wg
ewidencji ksiegowej i
wyciggow bankowych

od 16.12.2024 r.
do 14.03.2025 r.

Pisemne uzyskanie
potwierdzenia sald Iub
weryfikacja
dokumentdéw z zapisami
w ksiegach
rachunkowych na dzien
31.12.2024 .

12,

Srodki pieniezne w drodze

Dane ewidencji
ksiegowej

od 16.12.2024 r.
do 14.03.2025 r.

Weryfikacja sald na
dzien 31.12.2024 r.

13.

Fundusz jednostki

Dane ewidencji
ksiegowej

od 16.12.2024 r.
do 14.03.2025 r.

Poréwnywanie danych
ksigg rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich wartosci
na dzien 31.12.2024r.

14.

Fundusze specjalne ZFSS

Dane ewidencji
ksiegowej

od 16.12.2024 r.
do 14.03.2025 r.

Poréwnywanie danych
ksigg rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich wartosci
na dzien 31.12.2024r.

15.

Zobowigzania

Dane ewidencji
ksiegowej

od 16.12.2024 r.
do 14.03.2025 r.

Pisemne uzyskanie
potwierdzenia sald lub
weryfikacja
dokumentéw z zapisami
w ksiegach
rachunkowych na dzien
31.12.2024 .

16.

Diugoterminowe aktywa
finansowe

Dane ewidencji
ksiegowej

od 16.12.2024 r.
do 14.03.2025 r.

Pisemne uzyskanie
potwierdzenia sald Iub
weryfikacja
dokumentéw z zapisami
w ksiegach
rachunkowych na dzien
31.12.2024 r.

17.

Obce $rodki trwate

Dane ewidencji
ksiegowej

od 16.12.2024 r.
do 14.03.2025 r.

Spis z natury wedtug
stanu na dzien
31.12.2024 roku i
przestanie spisu do
wiasciciela skfadnikdw
majatkowych

18.

Towary

Dane ewidencji
ksiegowej

od 16.12.2024 r.
do 31.01.2025 r.

Weryfikacja sald na
dzien 31.12.2024 r.

19.

Rozliczenia
miedzyokresowe kosztéw i
przychodow

Dane ewidencji
ksiegowej

od 16.12.2024 r.
do 14.03.2025 r.

Weryfikacja sald na
dzien 31.12.2024 r.
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