Burmistrz Miasta i Gminy
26-330 Zamnow
pow. opoczytiski woj. 16dzkie
OR.5.0050./M%. 20y Zarzadzenie Nr 0050/113 /2024
Burmistrza Miasta i Gminy Zarnéw

z dnia 29 listopada 2024 r.

W sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych

Gminy Zarnéw wedlug stanu na 31 grudnia 2024 r.

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr 71/2016 Wéjta
Gminy Zaméw z dnia 10 listopada 2016 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Zarnowie, Burmistrz Miasta i Gminy

Zarndw zarzadza, co nastepuje:

§1
1. Przeprowadzi¢ roczng inwentaryzacje aktywow i pasywow na ostatni dzien
roku obrotowego, tj. na dzien 31.12.2024 r. przez Komisje Inwentaryzacyjng
w nastgpujgcym sktadzie osobowym:
1) Ewa Szewczyk - przewodniczaca Komisji,
2) Anna Witon - czlonek Komisji.
3) Karolina Wilk — cztonek Komisji
2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w terminie od 2 grudnia 2024 r. do
15 stycznia 2025 r. wg harmonogramu inwentaryzacji, stanowigcego zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2
1. Celem sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje sie 3 zespoly

spisowe dla przeprowadzenia inwentaryzacji aktywdw 1 pasywow, w skladzie:



Zespol spisowy Nr 1:

1.  Agnieszka Brzeska przewodniczaca zespotu spisowego,
2.  Anna Stuzalec - cztonek zespotu spisowego,

3.  Jacek Wychowalek - cztonek zespotu spisowego,

ZespOt spisowy Nr 2:

1. Malgorzata Kowalska - przewodniczacy zespotu spisowego,
2. Wanessa Mandrysz - cztonek zespotu spisowego,

3. Katarzyna Bociek - cztonek zespotu spisowego,

Zespot spisowy Nr 3:

1. Aneta Glodzinska - przewodniczgca zespotu spisowego,
2. Beata Tkaczyk - cztonek zespotu spisowego,

3. Anna Burakowska — cztonek zespotu spisowego

2. Okre$la sie zakres prac spisowych dla poszczeg6lnych zespotdow spisowych,
stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wzory dokumentéw na potrzeby przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej,
stanowig zatgczniki do instrukcji inwentaryzacyjnej ustalonej Zarzadzeniem Nr
71/2016 Wojta Gminy Zarndw z dnia 10 listopada 2016 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Zarnowie.

§3

1. Zobowigzuje sie komisje inwentaryzacyjng oraz zespoty spisowe do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale pracownikéw
materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania obowigzujgcych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad
i sposobow postepowania wynikajacych z tych przepisow,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych,



4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu
Finansowego w terminie 5 dni po zakonczeniu spisu.

. Cztonkéw Komisji czynie odpowiedzialnymi za wtasciwe, doktadne i rzetelne

przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

. Komisja inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie z przebiegu 1 wyniku

inwentaryzacji w terminie do 20 stycznia 2025 r.

§4

. Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatkowe:

1) $rodki trwate i wyposazenie,

2) srodki pieniezne na rachunkach bankowych,

3) srodki pieniezne w kasie,

4) naleznosci i zobowigzania,

5) $rodki trwate w budowie,

6) srodki trwate trudno dostgpne ogladowi,

7) wartosci niematerialne 1 prawne,

8) druki §cistego zarachowania, czeki obce, weksle i inne papiery
wartosciowe,

9) grunty,

10) aktywa bedgce wlasnoscia innych jednostek - obce srodki trwate (sprzet i
programy komputerowe),

11) rozrachunki z pracownikami,

12) rozrachunki publicznoprawne,

13) pozyczki i kredyty,

14) fundusze wiasne,

15) udzialy i akcje,

16) kapitaly i fundusze celowe ZFSS,

17) przychody przysztych okresow,

18) koszty przysztych okreséw,



19) materiaty (wegiel)
20) inne nie wymienione sktadniki aktywow i pasywow.
§5
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczagcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej i jej cztonkom oraz zespotom spisowym.
§6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr

113 /2024

Woéjta Gminy Zarnéw

z dnia 29 listopada 2024 r.

Harmonogram inwentaryzacji za 2024 r.

ewidencji ksiggowej

15.01.2025 1.

uzgodnienie sald wg
stanu na dzien

Lp. [Przedmiot Obiekt Termin Sposéb Nr zespolu
inwentaryzacji inwentaryzacji przeprowadzenia [przeprowadzenia  [spisowego
inwentaryzacji  [inwentaryzacji przeprowadzajace
go inwentaryzacje
1. [Srodki trwale wtym  |[Urzad Gminy od 2.12.2024 r. do [Spis z natury, 2
drogi, budynki w Zarnowie, teren catej|15.01.2025 r. weryfikacja oraz|
oraz powierzone gminy potwierdzenie sald
kontrahentom wiasne wedlug stanu na dzien
sktadniki majgtkowe 31.12.2024 r.
2. |Obce srodki trwale Urzad Gminy od 2.12.2024 r. do [Spis z natury, 2
w Zarnowie, teren catej|15.01.2025 . weryfikacja oraz
gminy potwierdzenie sald
wedlug stanu na dzien
31.12.2024 r.
3. |Pozostale srodki trwate Urzad Gminy od 2.12.2024 r. do [Spis z natury, 1
i wyposazenie, w Zarmnowie, teren 15.01.2025 r. weryfikacja oraz
oraz powierzone calej gminy potwierdzenie sald
kontrahentom wiasne wedtug stanu na dzien
sktadniki majatkowe 31.12.2024 r.
4. [Srodki pieni¢zne i Kasa Urzedu Gminy w [31.12.2024 r. Spis z natury, 3
depozyty w kasie oraz |Zarnowie weryfikacja oraz
druki scistego oraz Ksiggi drukdow potwierdzenie sald
zarachowania, czeki  [Scistego zarachowania wedlug stanu na dzien
obce, weksle i inne 31.12.2024 r.
papiery wartosciowe
5. [Srodki pieniznena  |Wszystkie rachunki  |od 2.12.2024 r. do [Pisemne 3
rachunkach bankowych|bankowe 15.01.2025r. uzgodnienie sald wg
stanu na dzien
31.12.2024 .
6. [Pozyczkii kredyty Wedtug stanu od 2.12.2024 r. do |Pisemne 3

31.12.2024 r.




7. [Naleznosci i Naleznosci wynikajacelod 2.12.2024 r. do [Pisemne pracownicy referatu

zobowigzania z zawartych umoéw 215.01.2025r. uzgodnienia sald z finansowego
kontrahentami kontrahentami na L
prowadzacymi dzien 31.12.2024 r. oHpevieczigle) za
dzialalnosé, udzielone ewidencje ksiggowa
pozyczki

8. |Naleznoscii Naleznosci sporne ilod 2.12.2024 r. do |Poréwnanie danych |pracownicy referatu
zobowigzania watpliwe, naleznosci i15.01.2025 . ksiag finansowego

zobo.w1a{zan1a ‘ rachunl.(ow?lc}‘x z odpiowisdziuli 22
publiczno-prawne i odpowiednimi
wobec pracownikow dokumentami i ewidencje ksiegowa
weryfikacja sald na
dzien 31.12.2024 r.

9. |Grunty Dane z ewidencji od 2.12.2024 r. do |Poréwnanie danych 2
ksiggowej i ewidencji [15.01.2025 r. ksiag oraz pracownicy.
operacyjnej rachunlfow?/c}‘l z prowadzacy

odpowiednimi

dokumentami i ewidencj¢ zasobu
weryfikacja sald na  |[gminnego

dzien 31.12.2024 r.

10. Srodki trwate trudno  [Dane z ewidencji od 2.12.2024 r. do |Poréwnanie danych 2
dost?pne ogladowi w ksiqgow.ej 1 ewidencji |15.01.2025r. ksiag oraz pracownicy
tym 1nf.‘rastrukt.ura operacyjnej rachunl.(ow?/cl.l z ceferatu
wodociagowa i odpowiednimi
kanalizacyjna, dokumentami i finansowego

weryfikacja ich odpowiedzialni za
wartosci na dzien ewidencie ksiegows
31.12.2024 r.
wraz z
pracownikami
referatu ’
inwestycyjnego

11. |Wartodci niematerialne [Dane z  ewidencjilod 2.12.2024 r. do |Por6wnanie danych 1
i prawne ksiggowej i ewidencji[15.01.2025 r. ksiag oraz informatyk

operacyjnej rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
warto$ci na dzien
31.12.2024 r.

12. [Srodki trwate w Dane z ewidencji od 2.12.2024 r. do |Pordwnanie danych 2

budowie ksiggowej i ewidencji |15.01.2025r. ksiag oraz pracownicy
operacyjnej rachunkowych z
o referatu
odpowiednimi
dokumentami i finansowego




weryfikacja sald na

dzien 31.12.2024 r..

odpowiedzialni za

ewidencj¢ ksiegowa

wraz z
pracownikami
referatu
inwestycyjnego

13. [Fundusze wiasne, Wedhlug stanu od 2.12.2024 r. do [Poréwnanie danych |Pracownicy referatu

rezerwy i przychodylewidencji ksieggowej  [15.01.2025 1. ksiag finansowego
h okresé hunk h
przysztych okreséw rac un. ow?/c. z odpowiedzialni za
odpowiednimi . o
dokumentami i ewidencje ksiegowg
weryfikacja sald na
dzien 31.12.2024r.
14. |Materiaty Stan magazynowy od 2.12.2024 r. do |Spis z natury 1
15.01.2025 r. wedtug stanu na dzien
31.12.2024 1.
15. |[[nne nie wymienioneWedlug stanu od 2.12.2024 r. do |Poréwnanie danych

powyze]
aktywow i pasywow

sktadnikilewidencji ksiegowe;j

15.01.2025 r.

ksiag
rachunkowych z

odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja sald na
dzien 31.12.2024 r

Pracownicy referatu
finansowego
odpowiedzialni za

ewidencje ksiegowa




e

S



