Zarzadzenie 139/2024
Wajta Gminy Kolbaskowo
z dnia 29 pazdziernika 2024 r.

W sprawie przeprowadzenia okresowej inwentaryzacji.

Na podstawie art. 26 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (j.t. Dz. U. z 2023 r. poz.
120 z p6zn. zm.) zarzgdzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
znajdujacych si¢ w ewidencji ksiggowej Urzedu Gminy.

§1.

Inwentaryzacj¢ przeprowadzi komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

Damian Samek — przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
Janusz Kwidzinski — zastgpca przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j
Agnieszka Januszewska — czlonek
Agnieszka Stozynska — czlonek
Aleksandra Kwasniewska — cztonek
Aneta Wyszywana — cztonek
Aniela Szerszen — cztonek

Anna Dudata — cztonek

9. Anna Kowalczyk — cztonek

10. Anna Ratajczyk — czlonek

11. Anna Zygadto — cztonek

12. Beata Sypniewska — czlonek

13. Dorota Mieszek — czlonek

14. Edyta Cel — cztonek

15. Eliza Lasota — czlonek

16. Ewelina Owczarczyk — cztonek

17. Iwona Brach — cztonek

18. Iwona Wiasniewska — cztonek

19. Izabela Gujgo — cztonek

20. Joanna Naus — cztonek

21. Klementyna Lipinska — czlonek

22. Magdalena Dziaczek — czlonek

23. Magdalena Kendyk — cztonek

24. Matgorzata Kubaj — czlonek

25. Matgorzata Szczudto — czlonek

26. Matgorzata Taterka — czlonek

27. Margarita Cwiklifiska — cztonek

28. Mariusz Kuzniewski — czlonek

29. Marta Bernatowicz — czlonek

30. Marta Nabelska — cztonek

31. Mateusz Trott — cztonek

32. Monika Gralak-Gregor — czlonek
33. Monika Moncport-Sosnowska — czlonek
34. Olga Gluchowska — czlonek

35. Oliwia Tyszka — cztonek
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36. Piotr Danielewski — cztonek

37. Renata Dudek — cztonek

38. Sylwia Horbaczewska — cztonek
39. Tomasz Diedtrich — czionek

40. Urszula Ksel — czlonek

41. William Laszcz — czlonek

42. Zaneta Sokolowska — cztonek

wg harmonogramu inwentaryzacji, stanowiacego zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Powoluje 10 zespoléw spisowych dla przeprowadzenia inwentaryzacji droga spisu z natury,
droga uzgodnienia sald i droga weryfikacji w nastgpujacym skladzie:

Zesp6t Spisowy Nr 1:

1) Klementyna Lipifiska — Przewodniczaca Zespotu

2) Aniela Szerszen— Cztonek Zespohu

3) Edyta Cel — Czlonek Zespotu

4) Mateusz Trott — Cztonek Zespotu
Pole spisowe: érodki trwate - budynki, lokale, garaze, ogrodzenia nieruchomosci obj¢tych
inwentaryzacja, chodniki i place znajdujace si¢ przy budynkach i lokalach objetych inwenta-
ryzacja, parkingi przy nieruchomos$ciach objetych inwentaryzacja, agregaty pradotworcze,
fotowoltaika na nieruchomos$ciach objetych inwentaryzacja, piece, kotly, pompy centralnego
ogrzewania znajdujace si¢ w budynkach - jezeli sa dostgpne ogladowi, a ich spis jest mozli-
WY.

Zespot Spisowy Nr 2:
1) Oliwia Tyszka — Przewodniczaca Zespolu
2) Anna Kowalczyk — Czlonek Zespotu
3) Malgorzata Szczudlo — Czlonek Zespolu
4) Sylwia Horbaczewska — Czlonek Zespotu
Pole spisowe: §rodki trwale i wyposazenie uzytkowane w budynkach i na terenach nalezacych
do $wietlic - jezeli sg dostepne ogladowi, a ich spis jest mozliwy.

Zespot Spisowy Nr 3:

1) Ewelina Owczarczyk — Przewodniczaca Zespotu

2) Magdalena Kendyk— Czlonek Zespotu

3) Margarita Cwiklifiska— Czlonek Zespotu

4) Urszula Ksel — Czlonek Zespotu
Pole spisowe: zatoki autobusowe: przystanki, wiaty przystankowe, petle autobusowe, perony
(wraz z infrastruktura towarzyszaca np. kosze uliczne, tablice informacyjne itp.); cmentarze:
parkingi, ogrodzenia, chodniki, lapidaria; parkingi w miejscowosci Przeclaw; baseny p.poz.
skwery; nosniki reklamowe - jezeli sa dostepne ogladowi, a ich spis jest mozliwy.

Zespot Spisowy Nr 4:
1) William Laszcz — Przewodniczacy Zespotu
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2) Malgorzata Kubaj— Cztonek Zespotu

3) Marta Bernatowicz — Czlonek Zespotu

4) Iwona Wlasniewska — Czlonek Zespohu
Pole spisowe: $rodki pienigzne w kasie, druki §cislego zarachowania, czeki, gwarancje, obro-
na cywilna, centrale i syreny alarmowe.

Zespot Spisowy Nr 5:

1) Mariusz Kuzniewski — Przewodniczacy Zespotu

2) Agnieszka Januszewska— Cztonek Zespotu

3) Monika Gralak-Gregor — Cztonek Zespotu

4) Tomasz Diedtrich — Czlonek Zespolu
Pole spisowe: srodki trwale i wyposazenie uzytkowane przez Ochotnicze Straze Pozame i1
Straz Gminng (spisem nalezy rowniez obja¢ pomieszczenia zajmowane przez Referat Finan-
sowy), sktadniki majatkowe bedace wlasnodcia innych podmiotow, skladniki majatkowe po-
wierzone kontrahentom/jednostkom.

Zespot Spisowy Nr 6:
1) Piotr Danielewski — Przewodniczacy Zespotu
2) Magdalena Dziaczek— Czlonek Zespotu
3) Marta Nabelska — Cztonek Zespohu
4) Joanna Naus — Czlonek Zespolu

Pole spisowe: monitoring na terenach gminnych; nabrzeze w Siadle Dolnym wraz z wyposa-
zeniem; traktorki ogrodowe; recomat, rowy melioracyjne, mostki nad rowami, park w Kuro-
wie (elementy malej architektury, kosze, tawki, tablice informacyjne itp.), drogi (elementy
malej architektury, kosze, tawki, tablice informacyjne itp.), $ciezki pieszo-rowerowe (elemen-
ty matej architektury, kosze, tawki, tablice informacyjne itp.) - jezeli sa dostepne ogladowi, a
ich spis jest mozliwy z wytaczeniem koszy i fawek znajdujacych si¢ na przystankach autobu-
sowych.

Zespot Spisowy Nr 7:

1) Aleksandra Kwasniewska — Przewodniczaca Zespotu

2) Anna Dudata— Czlonek Zespolu

3) Anna Zygadio — Czlonek Zespotu

4) Malgorzata Taterka — Czlonek Zespotu
Pole spisowe: §rodki trwate: trafostacje, wySwietlacze pomiaru predkosci, rowniarka drog
le$nych, tereny rekreacyjne (elementy matej architektury, kosze, fawki, tablice informacyjne
itp.), o$wietlenie uliczne, oznakowanie przejé¢ dla pieszych, urzadzenia sterujgce oswietle-
niem ulicznym - jezeli sa dostepne ogladowi, a ich spis jest mozliwy; grunty (pordwnanie
ewidencji gminnej z ewidencja powiatowg zasobu nieruchomosct).

Zespot Spisowy Nr 8:
1) Olga Gluchowska — Przewodniczgca Zespotu
2) Agnieszka Stozynska— Czlonek Zespotu
3) Monika Moncport-Sosnowska — Cztonek Zespolu
4) Zaneta Sokolowska — Czlonek Zespotu
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Pole spisowe: srodki trwate i wyposazenie znajdujace sic w Urzedzie Gminy, pomieszcze-
niach gospodarczych, Punkcie Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych, samochody
osobowe i samochody dostawcze, wyposazenie lokali wyborczych (urny, stojaki, tablice itp.).

Zespot Spisowy Nr 9:

1) Beata Sypniewska — Przewodniczgca Zespotu

2) Aneta Wyszywana— Czlonek Zespotu

3) Eliza Lasota — Czlonek Zespotu

4) Renata Dudek — Czlonek Zespolu
Pole spisowe: $rodki trwate i wyposazenie znajdujace si¢ w O$rodku Zdrowia w Przectawiu;
sprzet stuzacy dziatalnosci sportowej: na boiskach sportowych, sitowniach, placach zabaw (z
wylaczeniem placoéw zabaw na terenach nalezacych do $wietlic), skateparku, innych terenach
niewskazanych w opisie w tym elementy matej architektury, kosze, tawki, tablice informacyj-
ne itp.- jezeli sa dostepne ogladowi, a ich spis jest mozliwy.

Zespot Spisowy Nr 10:

1) Anna Ratajczyk — Przewodniczaca Zespotu

2) Dorota Mieszek— Czlonek Zespotu

3) Iwona Brach — Cztonek Zespotu

4) Izabela Gujgo — Czlonek Zespotu
Materiaty w magazynie, naleznosci i zobowiazania, srodki trwale w budowie, wartosci niema-
terialne i prawne, rozrachunki z pracownikami, rozrachunki publiczno-prawne, pozyczki i
kredyty, $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, fundusze wiasne i fundu-
sze celowe, budowle (sieci energetyczne, sieci gazowe, sieci kanalizacji deszczowej, drogi,
$ciezki rowerowe, chodniki) i inne $rodki trwale podlegajace porownaniu danych ksiag ra-
chunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji warto$ci tych skladnikow, potwier-
dzanie z kontrahentami prawidlowo$ci salda wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic. Weryfikacja dokonywana jest w obecno-
§ci pracownika merytorycznego inwentaryzowanych aktywow (pasywow) jednostki.

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury, metoda uzyskania potwierdzenia
salda (potwierdzenie stanéw ksiggowych), metoda weryfikacji (poréwnania danych ksiggo-
wych z odpowiednimi dokumentami Zrédtowymi) wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2024 r.

§ 3.

Inwentaryzacja nalezy objaé nastepujace sktadniki majatkowe:
1) srodki trwale,

2) pozostate $rodki trwate w uzywaniu (wyposazenie),

3) materialy w magazynie,

4) srodki pienigzne w kasie,

5) nalezno$ci 1 zobowiazania,

6) srodki trwale w budowie,

7) warto$ci niematerialne 1 prawne,

8) grunty,

9) rozrachunki z pracownikami,
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10) rozrachunki publiczno-prawne,

11) druki Scistego zarachowania, czeki obce, weksle 1 inne papiery wartosciowe,
12) pozyczki 1 kredyty,

13) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

14) sktadniki majatkowe bedace wlasno$cia innych podmiotow,

15) sktadniki majatkowe powierzone kontrahentom,

16) fundusze wilasne 1 fundusze celowe.

§ 4.

1. Sktadniki majatku wymienione w § 3 pkt. 1-3 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury
(jezeli sg dostepne ogladowi, a ich spis jest mozliwy), natomiast budowle podziemne w dro-
dze weryfikacji.

2. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 4 nalezy przeprowadzi¢ na
ostatni roboczy dzien roku w drodze spisu z natury i poréwnania z danymi z ksiegi w formie
protokotu kontroli kasy.

3. Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 5 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.

4. Inwentaryzacje skladnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 6 nalezy przeprowadzic
przez pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze
spisu z natury, jezeli sa dostgpne ogladowi, a ich spis jest mozliwy; pozostale skladniki w
drodze weryfikacji dokumentow z zapisami w ksiggach.

5. Inwentaryzacje skladnikow majatku wymienionych w § 3 pkt 7 nalezy przeprowadzic
poprzez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w dro-
dze weryfikacji.

6. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 8 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze weryfikacji dokumentow z zapisami w ksiggach (dane ewidencji ksiegowej i ewidencji
gruntow).

7. Inwentaryzacje rozrachunkéw wymienionych w § 3 pkt. 9-10 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze weryfikacji.

8. Inwentaryzacje sktadnikéw wymienionych w § 3 pkt 11 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
spisu z natury.

9. Inwentaryzacje rozrachunkéw wymienionych w § 3 pkt. 12-13 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze uzgodnienia sald.

10. Sktadniki majatkowe bedace wiasno$cig innych podmiotow, znajdujace sig w uzytko-
waniu Urzedu Gminy Kotbaskowo, nalezy zinwentaryzowa¢ z uwzglednieniem termindéw i
sposobow, okreslonych w dokumentach bgdacych podstawa ich uzytkowania.

11. Inwentaryzacjc wiasnych skladnikow majatkowych powierzonych kontrahen-
tom/jednostkom nalezy przeprowadzi¢ w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahen-
tow/jednostek.

12. Inwentaryzacje funduszy wymienionych w § 3 pkt 16 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
weryfikacji zgodno$ci dokumentoéw zrodtowych z zapisami w ksiggach.

§ 5.

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w referacie finansowo-
ksiggowym w terminie do dnia 15 listopada 2024 r.
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§ 6.

Zobowigzuje komisje do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osdb materialnie odpowiedzial-
nych,

2) przestrzegania ogo6lnie obowiazujacych przepisdéw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem gminy, inwenta-
ryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo-
ksiegowego w terminie siedmiu dni po zakonczeniu spisu.

§7.

Czlonkow komisji czynig odpowiedzialnymi za wlasciwe, doktadne i rzetelne przeprowadze-
nie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§8.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§9.
Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia. /’

Otrzymujg do wykonania:
1. Damian Samek

Janusz Kwidzinski

Agnieszka Januszewska

Agnieszka Stozynska

Aleksandra Kwasniewska

Aneta Wyszywana

Aniela Szerszen

Anna Dudata

9. Anna Kowalczyk

10. Anna Ratajczyk

11. Anna Zygadto

12. Beata Sypniewska

13. Dorota Mieszek

14. Edyta Cel

15. Eliza Lasota

16. Ewelina Owczarczyk

17. Iwona Brach

18. Iwona Wia$niewska

19. Izabela Gujgo ~ .\w ... edoglo, ..

20. Joanna Nawus i “‘@M&ijﬁf),
Aa'n

! [‘!‘AJUJQ

21. Klementyna Lipinska Kﬁ’i{im@\w‘:’
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22.
23,
24,
2,
26.
27
28.
29.
30.
31.
32
33,
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

Magdalena Dziaczek — czlonek
Magdalena Kendyk — czlonek
Matgorzata Kubaj — czionek
Matgorzata Szczudio — czionek
Malgorzata Taterka — cztonek
Margarita Cwiklifiska — cztonek
Mariusz Kuzniewski — czlonek
Marta Bernatowicz — czlonek
Marta Nabelska — cztonek
Mateusz Trott — czlonek
Monika Gralak-Gregor — czlonek
Monika Moncport-Sosnowska — czionek
Olga Gluchowska — cztonek
Oliwia Tyszka — cztonek

Piotr Danielewski — czlonek
Renata Dudek — cztonek

Sylwia Horbaczewska — cztonek
Tomasz Diedtrich — cztonek
Urszula Ksel — cztonek

William Laszcz — czlonek
Zaneta Sokolowska — czlonek

Otrzymuja do wiadomosci:
1. Skarbnik Gminy

( podpisy komisji)

WOJT
BLE ...
Matggfzata Schwarz

(pieczed imienna i podpis kierownika jednostki)
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Zatgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 139/2024
Wéjta Gminy Kotbaskowo

z dnia 29 pazdziernika 2024 roku

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI
w Urzedzie Gminy Kotbaskowo

) Nr zespotu spi-
Termin .
. Rodzaj, forma, sowego przepro-
. g przeprowadzenia : :
Lp. Przedmiot Obiekt inwentaryzadji metoda, technika wadzajgcego
inwentaryzacji zinwentaryzowania ¥ inwentaryzacji inwentaryzacje
1. Grunty Dane ewidencji od 31.12.2024 Weryfikacja sald 7
ksiegowej i ewidencji do 15.01.2025 (analityka i syntetyka)
gruntéow weryfikacja powierzchni
(gmina-powiat) _
na dzien 31.12.2024 r. R
2. Wartosci Dane ewidencji od 18.11.2024 Weryfikacja sald 10
niematerialne ksiggowej do 15.01.2025 na dzien 31.12.2024 r.
i prawne
3. Srodki trwate Dane ewidencji od 18.11.2024 Spis z natury wedtug stanu 1,2,3,4,5,6,7,8,9,
i $rodki trwate ksiegowej do 15.01.2025 na dzien 31.12.2024 r. 10
W uzywaniu Budowle podziemne
weryfikacja sald na dzien
31.12.2024r.
4, Srodki trwate Dane ewidencji od 18.11.2024 Weryfikacja sald 10
w hudowie ksiegowej do 15.01.2025 nadzien 31.12.2024 r.
Spis z natury wedtug stanu
na dziert 31.12.2024 r.
5. Rozrachunki Dane ewidencji ksiegowej od 31.12.2024 Weryfikacja sald 10
z pracownikami do 15.01.2025 na dzier 31.12.2024 r.
6. Rozrachunki Dane wedtug ewidencji od 31.12.2024 Weryfikacja sald 10
publiczno-prawne ksiegowej do 15.01.2025 na dzier 31.12.2024 r.
7. Naleznosci Wszystkie z wyjatkiem od 18.11.2024 Pisemne uzgodnienie 10
i zobowigzania naleznosci spornych do 15.01.2025 sald z kontrahentami T
i watpliwych, na dzien 31.12.2024 r.
naleznosci i zobowigzan
pracownikdow i publiczno-
prawnych
8. Srodki pieniezne Kasa Urzedu Gminy 31.12.2024 Roczna, spis z natury 4
w kasie wedtug stanu na dzien
31.12.2024r.
9. Druki écistego Kasa Urzedu Gminy 31.12.2024 Roczna, spis z natury 4
zarachowania, czeki wedtug stanu na dzien
obce, weksle i inne 31.12.2024r.
papiery wartoscio-
10. | Pozyczkiikredyty Wedtug ewidencji od 31.12.2024 Pisemne uzgodnienie sald 10
ksiggowe] do 15.01.2025 wedtug stanu
na dzien 31.12.2024 r.
11. | Srodki pienieine Wszystkie rachunki od 31.12.2024 Pisemne uzgodnienie sald 10
zgromadzone na bankowe do 15.01.2025 wedtug stanu
rachunkach banko- na dzien 31.12. 2024 r,
wych
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12. | Fundusze wtasne Wedtug ewidencji ksiegowej| od31.12.2024 Poréwnanie danych ksigg 10
do15.01.2025 rachunkowych z odpowied-
nimi dokumentami i weryfi-
kacja ich wartosci wedtug
stanu na dzieri 31.12.2024 r,
13. | Fundusze specjalne Wedtug ewidencji ksiegowej| od 31.12.2024 Poréwnanie danych ksigg 10
do 15.01.2025 rachunkowych z odpowied-
nimi dokumentami i weryfi-
kacja ich wartosci wedtug
stanu na dziert 31.12.2024 r.

14. | Wiasne sktadniki Wedtug ewidencji ksiegowej| od 18.11.2024 Pisemne potwierdzenie sald 5
majatkowe powierzone do 15.01.2025 z kontrahentami wedtug
kontrahentom stanu na dzieri 31.12.2024 r,
/jednostkom

15. | Materiaty w magazynie | Dane ewidencji ksiegowej od 31.12.2024 Spis natury wedtug stanu 10

do 10.01.2025

na dzieft 31.12.2024 r.

AT 4§ m
W &:_m' e_;' 1
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