Elektronicznie podpisany przez:
Tomasz Jerzy Stolarczyk
dnia 30 wrze$nia 2024 r.

ZARZADZENIE NR UGF.0050.78.2024.AJ
WOJTA GMINY RZASNIA

z dnia 30 wrzes$nia 2024 r.

W sprawie przeprowadzenia pelnej inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Rza$ni

Na podstawie art. 26 1iart. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22023 r.
poz. 120 z pézn. zm.) oraz instrukcji inwentaryzacyjnej do Zarzadzenia Nr24/2016 Wojta Gminy Rza$nia
z dnia 22 grudnia 2016 r. w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzgdu Gminy w Rzasni,
zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. 1. Przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych stanowigcych witasnos¢ Urzedu
Gminy w Rza$ni na dzien 31.12.2024 r.

2. Powoluj¢ Komisje¢ Inwentaryzacyjng w sktadzie:
1) Aleksandra Lechowska - Przewodniczaca Komisji;
2) Klaudia Gajda — Cztonek Komisji;
3) Edyta Botor — Cztonek Komisji.
§ 2. 1. Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatkowe:
1) Srodki trwate;
2) Pozostale $rodki trwate w uzywaniu;
3) Wyposazenie podlegajace ewidencji ilosciowe;;
4) Srodki pienigzne, papiery wartosciowe oraz inne aktywa w postaci zdematerializowanej (akcje i udziaty);
5) Naleznosci i zobowigzania;
6) Srodki trwate w budowie;
7) Druki $cistego zarachowania;
8) Warto$ci niematerialne i prawne;
9) Inne nie wymienione sktadniki aktywow i pasywow.

2. Mienie ktére znajduje si¢ poza Urzgdem Gminy w Rzasni, oddane innym jednostkom na podstawie
umow, np. w niecodptatne uzytkowanie, uzyczone — inwentaryzuje si¢ w oparciu o dane spisu z natury,
otrzymane z jednostki, w ktorej, znajduja si¢ sktadniki majatkowe. Jednostka bedaca w posiadaniu mienia
Urzgdu przeprowadza ich inwentaryzacje na takich zasadach jak inwentaryzacje wlasnych sktadnikow
majatkowych.

3. Mienie uzytkowane przez jednostki Ochotniczych Strazy Pozarnych — inwentaryzuje si¢ w oparciu
o dane spisu, otrzymane z OSP, w ktérym znajduja si¢ sktadniki majatkowe. Prezes OSP bedacy w posiadaniu
mienia Urzedu odpowiada za spis uzytkowanych sktadnikow.

4. Mienie uzytkowane przez sotectwa (zakupione z otrzymanych Grantéw), - inwentaryzuje si¢ w oparciu
o dane spisu, otrzymane od Soltysa Sotectwa, w ktorym znajduja si¢ sktadniki majatkowe. Sottys bedacy
w posiadaniu mienia Urzedu odpowiada za spis uzytkowanych sktadnikow.

5. Mienie znajdujace si¢ w $wietlicach wiejskich — inwentaryzuje si¢ w oparciu o spis, dostarczony przez
Sottysa Sotectwa, w ktorym znajduje si¢ Swietlica . Sottys odpowiada za przeprowadzenie spisu w §wietlicy
wiejskie;j.

§ 3. 1. Sktadniki majatku wymienione w § 2 ust.1 pkt 1,2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.

2. Inwentaryzacje wyposazenia polegajacego tylko ilosciowej ewidencji, wymienionego w § 2 ust.1 pkt 3
przeprowadza si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem wynikajacym
z ewidencji.
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3. Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w§ 2ust.l pkt4( zwyjatkiem S$rodkéw
zgromadzonych na rachunkach bankowych, papieréw wartosciowych 1iinnych aktywdéw w postaci
zdematerializowanej) nalezy przeprowadzi¢ w drodze spisu z natury i poréwnania z danymi z ksiegi w formie
protokotu, w tym protokohu z inwentaryzacji kasy.

4. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku wymienionych w § 2 ust.1 pkt. 4 oraz pkt 5 ( w czgéci dotyczacej
srodkow zgromadzonych na rachunkach, papierow wartosciowych 1iinnych aktywach w postaci
zdematerializowanej) nalezy przeprowadzi¢ w drodze uzyskania od bankow i kontrahentow potwierdzen sald.

5. Inwentaryzacje $rodkow trwatych, do ktorych dostgp jest utrudniony, (§ 2ust.1 pkt6) nalezy
przeprowadzi¢ drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami prowadzonymi
przez referaty w Urzedzie Gminy.

6. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku wymienionych w (§ 2 ust.1 pkt 7) nalezy przeprowadzi¢ przez
poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze spisu z natury.

7. Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku wymienionych w (§ 2 ust.1 pkt 8), nalezy przeprowadzi¢ przez
porownanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych.

8. Inwentaryzacje gruntow (§ 2ust.l1 pkt9), nalezy przeprowadzi¢ droga poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami prowadzonymi przez Referat Gospodarki i Ochrony Srodowiska.

9. Inwentaryzacj¢ aktywow droga spisu z natury oraz potwierdzen sald nalezy przeprowadzi¢ na dzien spisu
z natury, austalenie stanu na dzien 31 grudnia 2024r. nalezy ustali¢ w drodze zwigkszen lub zmniejszen
pomigdzy data spisu a 15.01.2025r.

§ 4. Celem sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje zespoly spisowe:

1) Do przeprowadzenia spisu mienia znajdujacego si¢ w budynku Urzedu Gminy w Rzgs$ni oraz $rodkow
trwatych w drodze spisu z natury:

a) Zespot spisowy Nr 1 w skladzie:
- Michat Krawczyk - Cztonek zespotu spisowego,
- Ewa Szataniak - Czlonek zespotu spisowego,
- Maria Paweloszek — Cztonek zespotu spisowego,
- Katarzyna Russ — Cztonek zespotu spisowego,
- Katarzyna Zuber - Czlonek zespohu spisowego,
- Anita Koziet - Czlonek zespotu spisowego,
- Katarzyna Szataniak - Cztonek zespotu spisowego,
- Wiestawa Zarzycka - Cztonek zespotu spisowego;

2) Do przeprowadzenia spisu mienia znajdujacego si¢ poza budynkiem Urz¢du Gminy w Rza$ni w drodze
spisu z natury:

a) Zespol spisowy Nr 2 w skladzie:
- Anna Ligocka - Czlonek zespotu spisowego,
- Sandra Géra - Cztonek zespohu spisowego,
- Oktawia Kope¢ — Czlonek zespotu spisowego,
- Katarzyna Brzezinska — Cztonek zespotu spisowego,
- Marcin Brozyna — Czlonek zespotu spisowego,
- Katarzyna Rakowiecka — Cztonek zespotu spisowego,
- Artur Ruka - Cztonek zespotu spisowego,
- Marcin Baran — Czlonek zespotu spisowego;

3) Do przeprowadzenia inwentaryzacji metoda weryfikacji, metoda uzgodnienia sald:
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a) Zespot spisowy Nr 3 w skladzie:
- Matgorzata Peciak — Cztonek zespot spisowego,
- Jadwiga Kiedos — Cztonek zespotu spisowego,
- Janusz Beben — Cztonek zespotu spisowego,
- Joanna Ktyszewska — Cztonek zespotu spisowego,
- Justyna Leszczyk — Cztonek zespolu spisowego,
- Iwona Szczes$niak — Czlonek zespotu spisowego,
- Magdalena Pawetoszek — Telinga — Cztonek zespotu spisowego,
- Nina Hatas — Cztonek zespotu spisowego.

§ 5. 1. Arkusze spisowe pobierze Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w Kasie Urzedu Gminy
w Rzaséni w terminie do dnia 15.11.2024 r.

2. Zespoty spisowe dokonuja spisu z natury wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2024r. w terminie od
20.11.2024r. do dnia 15.01.2025 r.

3. Ustala si¢ harmonogram inwentaryzacji aktywow i pasywow ujetych w ksiegach rachunkowych droga
spisu z natury dla powolanych zespotéw spisowych zgodnie z § 4.

4. Przed dokonaniem inwentaryzacji Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza spis rzeczy zniszczonych,
nie nadajacych si¢ do dalszego uzytku, ktore po akceptacji Wojta, przenoszone sg do likwidacji. Z
przeprowadzonej likwidacji Komisja sporzadza protokot.

§ 6. Zobowiazuj¢ komisje inwentaryzacyjng do:

1) Przeprowadzenia przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i Skarbnika Gminy szkolenia osob
powolanych do inwentaryzacji, a w tym réwniez oso6b materialnie odpowiedzialnych, osoéb prowadzacych
ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow;

2) Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone
sktadniki mienia, zobowiazuja jednoczesnie osoby materialnie odpowiedzialne do odpowiedniego
przygotowania i uporzadkowania rejonow spisowych oraz znajdujacych si¢ w nich sktadnikow;

3) Przestrzegania ogdlnie obowiazujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad, sposobéw postepowania
wynikajacych z tych przepisow.

§7.1.Po zakonczeniu inwentaryzacji Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej  zarzadzi
przeprowadzenie weryfikacji jej wynikdéw isporzadzi ztego protokdl zakonczony wnioskami w sprawie
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i po uzyskaniu opinii Skarbnika Gminy przedlozy je do zatwierdzenia.

2. Zatwierdzone wyniki inwentaryzacji podlegaja ujeciu w ksiggach roku obrotowego.

3. Szczegotowe zasady itryb inwentaryzacji okreslaja 1wyjasniaja Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej i Skarbnik Gminy.

4.7Za sprawny iterminowy przebieg inwentaryzacji odpowiada Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjne;j.

5. Inwentaryzacja bedzie przebiegata w godzinach urzedowania urzedu, bez zaktocenia toku jego pracy.

6. Przekazanie kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finansowego w terminie 5 dni po
zakonczeniu spisu.

§ 8. Nadzor nad calo$cia prac inwentaryzacyjnych polegajacych na spisie znatury powierzam
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 9. Nadzor nad inwentaryzacja powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
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§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Rza$nia

Tomasz Stolarczyk
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr UGF.0050.78.2024.AJ

Wojta Gminy Rzasénia

z dnia 30 wrzes$nia 2024 r.

Harmonogram inwentaryzacji pelnej na dzien 31 grudnia 2024 r.

Lp. Rodzaj skladnika majatkowego Sposéb przeprowadzenia Zespot spisowy Termin przeprowadzenia
inwentaryzacji na dzien inwentaryzacji
31.1.2024r.

1. Wyposazenie — pozostate srodki trwate w Urzedzie Gminy | Spis z natury Zespot spisowy Nr 1 20.11.2024r.
w Rzg$ni 15.01.2025r.

2. Wyposazenie — pozostate srodki trwale znajdujace si¢ Spis z natury Zespot spisowy Nr 2 20.11.2024r.
poza Urzedem Gminy w Rzg$ni 15.01.2024r.

3. Srodki trwate — grupa I do VIII Spis z natury Zespot spisowy Nr 1 20.11.2024r.
15.01.2025r

4, Aktywa pieni¢zne — $rodki pieni¢zne w kasie, druki Spis z natury ZespoOt spisowy Nr 3 31.12.2024r.
$cistego zarachowania 31.12.2024r.

5. Aktywa bedace wlasnos$cia jednostki powierzonym innym | Spis z natury Zespot spisowy Nr 1 20.11.2024r.
jednostkom do uzywania 15.01.2025r.

6. Uzgodnienia sald z bankami i innymi kontrahentami ( Uzgodnienie sald Zespot spisowy Nr 3 31.12.2024r.
pozyczki, obligacje) 15.01.2025r.

7. Uzgodnienia sald z bankiem obstugujacym Uzgodnienie sald Zespot spisowy Nr 3 31.12.2024r.
15.01.2025r

8. Uzgodnienie sald z kontrahentami naleznosci i Uzgodnienie sald Zespot spisowy Nr 3 31.12.2024r.
zobowigzania 15.01.2025r

9. Akcje i udzialy Uzgodnienie sald Zespot spisowy Nr 3 31.12.2024r.
15.01.2025r

1d: CF48CESF-3D5B-4338-AA07-CA9464CD3A83. Podpisany

Strona 1



10. Srodki trwate gminy — grunty oraz $rodki do ktorych Weryfikacja droga Zespot spisowy Nr 1 20.11.2024r.
dostep jest utrudniony — konto 011 pordéwnania 15.012025r.

11. Wartosci niematerialne i prawne — konto 020 Weryfikacja droga Zespot spisowy Nr 1 20.11.2024r.
poréwnania 15.012025r

12. Srodki trwate w budowie — konto 080 Weryfikacja droga Zespot spisowy Nr 1 20.11.2014r.

poréwnania 15.01.2015r.

13. Rozrachunki publiczno — prawne - konto 229 Weryfikacja droga Zespot spisowy Nr 3 20.11.2014r.
poréwnania 15.01.2015r

14. Rozrachunki z pracownikami — konto 231, 240, 234 Weryfikacja droga Zespot spisowy Nr 3 20.11.2014r.
poréwnania 15.01.2015r

15. Naleznosci z tytutu dochodéow budzetowych — konto 221, Weryfikacja droga Zespot spisowy Nr 3 20.11.2014r.
224,222 poréwnania 15.01.2015r

16. Rozrachunki z budzetami — konto 225 Weryfikacja droga Zespot spisowy Nr 3 20.11.2014r.
poréwnania 15.01.2015r

17. Kapital, fundusze, fundusze specjalne i pozostate konta Weryfikacja droga Zespot spisowy Nr 3 20.11.2024r.

poréwnania 15.01.2025r.
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