ZARZADZENIE NR 99/2024
WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 29 listopada 2024 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w Urzedzie Gminy Warlubie

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120) oraz na
podstawie Instrukcji inwentaryzacyjnej, stanowiacej Zalacznik do Zarzadzenia Nr 74/2010 Wojta Gminy
Warlubie zdnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowej zpédzn. zm.
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam zakres i sposob przeprowadzenia inwentaryzacji w 2024 roku w Urzedzie Gminy Warlubie:
1) drogg spisu z natury:

a) srodki pieniezne w gotowce,

b) druki $cistego zarachowania,

¢) nieuzytych materialow i towardw odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu,

d) srodki trwate i wyposazenie bedace wlasno$cig innych jednostek (bez gruntdw i praw).
2) drogg potwierdzenia sald:

a) srodki pienigzne znajdujace si¢ w bankach, na rachunkach biezacych, na rachunkach lokat,
w depozytach, itp,

b) nalezno$ci, w tym pozyczki (z wyjatkiem naleznosci spornych, watpliwych, publicznoprawnych i od
0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych),

¢) zobowigzania (za wyjatkiem zobowigzan wobec pracownikéw i publicznoprawnych)
d) powierzone obcym jednostkom wtasne sktadniki majatkowe.
3) droga weryfikacji - poréwnania danych z ewidencji z dokumentacja i ich analiza
a) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sadowe;j,
b) $rodki pieni¢zne w drodze,
¢) rozrachunki publiczno-prawne,
d) naleznosci i zobowiazania z pracownikami i osobami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,
e) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,
f) fundusze wtasne i specjalne,
g) rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow,
h) nie wymienione powyzej sktadniki aktywow 1 pasywow.
2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na 31 grudnia 2024 roku, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Sktadniki majatkowe bedace wlasnoscig innych jednostek, znajdujace si¢ w uzytkowaniu Urzedu Gminy
Warlubie nalezy zinwentaryzowa¢ w terminach okreslonych w zawartych umowach ich uzyczenia.

§ 2. 1. Ustalam harmonogram inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Warlubie w 2024 roku, stanowigcy
zatgcznik do zarzadzenia.

1) Przeprowadzenie inwentaryzacji nastepuje na dzien:
a) w drodze spisu z natury na dzien 31.12.2024r.;
b) w drodze uzgodnienia salda na dzien 29.11.2024 r.;

c) w drodze weryfikacji na ostatni dzien roku kalendarzowego, przy czym mozna jg prowadzi¢ nie pdzniej
niz do 85 dnia po dniu bilansowym;

d) spis srodkow pienigznych w kasie na ostatni dzien roku kalendarzowego.
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2) Terminarz czynno$ci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram, stanowiacy Zatacznik do Zarzadzenia.
§ 3. 1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotuj¢ Komisj¢ Inwentaryzacyjng w sktadzie:

1) Przewodniczacy — Pani Emilia Blazejewska;

2) Cztonek - Pani Monika Strelau;

3) Cztonek - Pan Michat Pastusiak.
§ 4. 1. Powoluj¢ zespoty w sktadzie:

Numer zespotu Sktad zespotu spisowego
1. Monika Strelau - Przewodniczaca
I 2. Michal Pastusiak — Cztonek

3. Emilia Blazejewska - Cztonek

1. Michal Pastusiak- Przewodniczacy

11 2. Andzelika Kazmierczak - Czlonek

1. Magdalena Smolen - Przewodniczaca

I 2. Michat Pastusiak - Cztonek

§ 5. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z zasadami zawartymi w Instrukcji inwentaryzacyjnej,
stanowiacej Zatacznik do Zarzadzenia Nr 74/2010 W¢jta Gminy Warlubie z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia zasad polityki rachunkowej z p6zn. zm. oraz z udzielonym instruktazem.

§ 6. Zobowiazuj¢ przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej 1 Skarbnika do przeprowadzenia szkolenia
oraz szczegolowego instruktazu cztonkow komisji i zespolow spisowych do dnia 23 grudnia 2024 r.

§ 7. Zobowiazuj¢ pracownikéw do wykonania nastepujacych prac przygotowawczych do inwentaryzacji:

1) komoérki organizacyjne Urzedu powinny dokona¢ uzgodnien z Komoérka Finansowa w zakresie
prowadzonej ewidencji sktadnikow majatkowych w celu ustalenia ich stanu biezacego;

2) osoby materialnie odpowiedzialne w terminie do 28 grudnia 2024 r. maja obowigzek ztozyc
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej os$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody
przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych zostaly ujete w ewidencji i przekazane
do ksiggowosci, zgodnie ze wzorem o$wiadczenia okreslonym w Zalaczniku Nr 1 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej;

§ 8. Zobowiazuj¢ przetozonych do nieudzielania urlopéw wszystkim pracownikom materialnie
odpowiedzialnym, czlonkom komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych w czasie, w ktérym winny by¢
wykonane czynnos$ci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

§ 9. Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie komorki w celu
sprawnego i terminowego przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 10. Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej:

1) ztozy niezwlocznie, nie pézniej niz do dnia 22 stycznia 2025 r. Skarbnikowi Gminy wypetnione arkusze
inwentaryzacyjne w celu ich wyceny i rozliczenia roznic;

2) ztozy niezwlocznie, nie pozniej niz do 30 marca 2025r. Wojtowi Gminy Warlubie protokét komisji
inwentaryzacyjnej.

§ 11. Wyniki inwentaryzacji uyjmuje si¢ w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

§ 12. Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynno$ci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Warlubie.
§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Warlubie

mgr inz. Mariusz Kosikowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 99/2024

Wojta Gminy Warlubie
z dnia 29 listopada 2024 r.

HARMONOGRAM PRAC INWENTARYZACYJNYCH W ROKU 2024

. oz . Pole spisowe Sposéb przeprowadzenia Wg stanu Zespol spisowy / osoby Termin .
Lp. Rodzaj skladnikéw majatkowych Nazwa Numer inwentaryzacji na dzien odpowiedzialne p'rzeprowadzelya
inwentaryzacji
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Stan kasy, druki $cislego | - ul. Dworcowa 15 (kasa) Spis z natury 31.12.2024 I do 31.12.2024
zarachowania, gwarancje 1
bankowe 1 ubezpieczeniowe
zatozone jako zabezpieczenie
nalezytego wykonania umow,
papiery warto§ciowe
2 Stan magazynowy (310) Warlubie-budynek komunalny 2 Spis z natury 31.12.2024 I do 31.12.2024
- magazyn materialow/opatu Bzowo — budynek Komunalny 3 Spis z natury 31.12.2024 I do 31.12.2024
Lipinki — budynek komunalny 4 Spis z natury 31.12.2024 II do 31.12.2024
Wielki Komorsk-  budunek 5 Spis z natury 31.12.2024 II do 31.12.2024
komunalny 6 Spis z natury 31.12.2024 I do 31.12.2024
Warlubie- budynek PKP
3. Srodki trwale i wyposazenie | Urzad Gminy 7 Spis z natury 31.12.2024 I do 31.12.2024
bedace  wlasnoscia  innych
jednostek (bez gruntéw i praw)
3 Wtiasne sktadniki majatkowe | KO uzyczajace Potwierdzenie salda 31.12.2024 111 do 15.01.2025
powierzone innym jednostkom
4 Pozostate srodki trwate ujete w | Wiasciwe komorki weryfikacja 31.12.2024 Pracownicy do 25.03.2025
ewidencji iloéciowej organizacyjne merytoryczni komorek,
5 Wartosci niematerialne i prawne | Komorka Informatyki Weryfikacja 31.12.2024 Informatyk do 12.02.2025
6 Inwestycje — $rodki trwale w | Komorki realizujace inwestycje Weryfikacja 31.12.2024 Pracownicy do 12.02.2025
budowie merytoryczni komorek,
ktore maja przypisany
plan na inwestycje
7 Srodki pieniezne zgromadzone | Komérka Finansowa Uzyskanie pisemnego | 31.12.2024 I do 15.01.2025
na rachunkach bankowych potwierdzenia od bankéw
8 Pozyczki ikredyty Komorka Finansowa Uzyskanie pisemnego | 31.12.2024 I do 15.01.2025
potwierdzenia wykazanego
salda
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9 Naleznosci cywilnoprawne od | Komorka Finansowa Uzyskanie pisemnego | 29.11.2024 1T do 15.01.2025
kontrahentow prowadzacych potwierdzenia od
ksiegi rachunkowe kontrahentéw
10 | Nalezno$ci publiczno-prawne i | Komoérka Finansowa weryfikacja 31.12.2024 11 do 25.03.2025
nalezno$ci wobec 0sob
fizycznych oraz podmiotow nie
prowadzacych ksiag
rachunkowych
11 | Naleznosci sporne i watpliwe Komorka Finansowa weryfikacja 31.12.2024 111 do 25.03.2025
12 | Zobowigzania Komorka Finansowa weryfikacja 31.12.2024 I do 25.03.2025
13 | Kapitaly, fundusze, fundusze | Komdrka Finansowa weryfikacja 31.12.2024 I do 25.03.2025
specjalne,
i pozostate konta
Whioskuje o zatwierdzenie planu Zatwierdzam
(data) (Skarbnik Gminy) (data) (Wojt Gminy Warlubie)
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Uzasadnienie

W zwigzku zkonieczno$cig przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w Urzedzie Gminy Warlubie
w 2024 roku ustalam w drodze Zarzadzenia zakres i sposob przeprowadzenia inwentaryzacji, harmonogram
czynnosci oraz powoluje Komisje Inwentaryzacyjng itrzy zespoly spisowe w celu jej sprawnego
przeprowadzenia.

Wojt Gminy Warlubie

mgr inz. Mariusz Kosikowski
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