ZARZADZENIE NR 0050.130.2024
BURMISTRZA LOBZENICY

z dnia 30 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3, art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. Uz 2023 1. poz. 609, z pézn. zm.) art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. 2 2023 1. poz. 120, z pézn. zm.) oraz instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej jako zalacznik nr 7 do
zarzadzenia Nr 0050.171.2024 Burmistrza Lobzenicy z dnia 30 grudnia 2022 r. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ nastgpujacy zakres oraz sposob przeprowadzenia w Urzedzie Miejskim Gminy LobzZenica
inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywow wedtug stanu na dzien 31.12.2024 r.:

1) droga spisu z natury:
a) druki $cistego zarachowania, w tym czeki, kwitariusze przychodowe,
b) materialy, paliwa i drewno pozyskane z mienia gminnego;

2) droga uzyskania potwierdzenia salda:
a) srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych, w tym lokaty terminowe,
b) kredyty i pozyczki,
¢) wyemitowane papiery wartosciowe;

3) w formie poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald:
a) naleznos$ci sporne 1 watpliwe,
b) rozrachunki z pracownikami,
¢) rozrachunki publicznoprawne,

d) rozrachunki ztytulu rozliczeh dochodéw i1wydatkéw budzetowych zpodleglymi jednostkami
budzetowymi,

e) rozrachunki budzetu gminy L.obzenica,

f) akcje i udziaty,

g) warto$ci niematerialne i prawne,

h) grunty,

i) prawo wieczystego uzytkowania gruntow,
j) $rodki trwalte w budowie (inwestycje),

k) zobowigzania,

1) naleznosci dtugoterminowe,

m) nalezno$ci warunkowe.

2.7 zastrzezeniem ust. 3, inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ w ten sposob, aby czynno$ci inwentary-
zacyjne rozpocza¢ od 18 grudnia 2024 r. a zakonczy¢ do 15 stycznia 2025 r. Ustalenie stanu musi nastapi¢
przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu znatury lub potwierdzenia salda -
przychodow irozchodow (zwigkszen izmniejszen), jakie nastgpilty miedzy datg spisu lub potwierdzenia,
a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, tj. 31 grudnia 2024 r.

3. W dniu 31.12.2024 r. nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow S$cistego zarachowania oraz
materialow, paliw i1 drewna.

4. Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poroéwnanie danych wynikajacych z ewidencji
ksiggowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.
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5. W trakcie czynnosci inwentaryzacyjnych nalezy dokona¢ oceny przydatnosci posiadanych sktadnikow
majatkowych oraz prawidtowosci ich przechowywania i zabezpieczenia.

§ 2. 1. Szczegdtowy harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji okresla zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. W celu prawidtowego 1iterminowego przeprowadzenia oraz rozliczenia inwentaryzacji kierownicy
referatéw Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica zobowigzani sg do przekazania do Referatu Finansowo-
Ksiegowego:

1) wszystkich dowodow ksiggowych (m.in. faktury, noty, decyzje, rozliczenia inwestycji i dotacji)
dotyczacych operacji gospodarczych zrealizowanych w 2024 r. - w terminie do dnia 15.01.2025 r.

2) podpisanego 1 wypelionego oswiadczenia, ktdérego wzor stanowi zalacznik nr 2, wterminie do
31.01.2025r.

§ 3. 1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotuj¢ Komisj¢ Inwentaryzacyjng w sktadzie:
1) Przewodniczacy Komisji - Joanna Kistowska
2) Cztonek Komisji - Agnieszka Welzant
3) Cztonek Komisji - Kinga Klemens
2. Powotuje si¢ nast¢pujgce zespoly spisowe:
Zespol spisowy nr 1 w sktadzie:
1) Przewodniczacy Zespolu - Monika Starszak
2) Czlonek Zespotu - Karolina Graj
3) Cztonek Zespotu - Magdalena Suchowiecka,

przy czym podczas spisu wystarczy obecno$¢ co najmniej dwoch czlonkéw  zespolu, w tym
przewodniczacego. Zespot dokona spisu z natury paliwa w pojezdzie stuzbowym Dacia Duster, stanu opatu
zakupionego przez gmine w $Swietlicach wiejskich, drewna pozyskanego z mienia gminnego i innych
materialow bedacych na stanie.

Zespot spisowy nr 2 w skladzie:

1) Przewodniczacy Zespotu - Malgorzata Papka

2) Cztonek Zespotu - Katarzyna Sobiak

3) Cztonek Zespotu - Jowita Losos$-Gniot,
ktory dokona spisu drukow $cistego zarachowania, w tym czeki i kwitariusze przychodowe.
Zespot spisowy nr 3 w skladzie:

1) Przewodniczacy Zespotu - Kinga Koztowska

2) Cztonek Zespotu - Marta Walas

3) Cztonek Zespotu - Katarzyna Cebrat

4) Czlonek Zespotu - Monika Starszak,

przy czym podczas spisu wystarczy obecno$¢ co najmniej dwoch czionkéw zespolu, wtym
przewodniczacego. Zespot dokona poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami na
stanowiskach zajmujacych si¢ gminnym zasobem nieruchomosci i inwestycji:

a) grunty,
b) prawo wieczystego uzytkowania gruntow,
¢) srodki trwale w budowie (inwestycje).

2. Pracownicy Referatu Finansowo-Ksiggowego prowadzacy ewidencj¢ analityczng przeprowadza
inwentaryzacj¢ w formie porownania danych zksiagg rachunkowych zodpowiednimi dokumentami
i weryfikacji sald:
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a) naleznosci sporne i watpliwe,

b) rozrachunki z pracownikami,

¢) rozrachunki publicznoprawne,

d) rozrachunki z tytutu rozliczen dochodow i wydatkow budzetowych z podleglymi jednostkami budzetowymi,
e) rozrachunki budzetu gminy Lobzenica,

f) akcje i udziaty,

g) wartosci niematerialne 1 prawne,

h) zobowigzania,

i) naleznosci dlugoterminowe,

Jj) naleznos$ci warunkowe.

§ 4. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzgdu Miejskiego Gminy *trobzenica do zapewnienia
harmonijnej pracy Komisji Inwentaryzacyjnej i Zespotéw spisowych, udzielania niezbgdnej pomocy przy
wykonywaniu powierzonych zadan.

§ 5. Zobowigzuj¢  Skarbnika Gminy oraz Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do
przeprowadzenia instruktazu i szkolenia cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Zespotow spisowych.

§ 6. Zobowigzuje Glownego Ksiegowego Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica do prawidtowego
i terminowego dokonania wyceny inwentaryzowanych sktadnikow majatku oraz ustalenia rdznic
inwentaryzacyjnych.

§ 7. Zobowiazuj¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych,
sporzadzenia protokolu w sprawie przyczyn postania réznic inwentaryzacyjnych, przedstawienia wnioskow
dotyczacych ich rozliczenia, atakze sporzadzenia sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji, uzyskania
akceptacji i przedstawienia ich do zatwierdzenia Burmistrzowi Lobzenicy w terminie do 31.01.2025 r.

§ 8. Zobowiazuje Glownego Ksiggowego Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica do ujecia rdznic
inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych za rok 2024.

§ 9. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ

Robert Biskupiak
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.130.2024

Burmistrza f.obzenicy

z dnia 30 wrze$nia 2024 r.

Szczegélowy harmonogram inwentaryzacji za 2024 rok

Lp. Przedmiot inwentaryzacji Termin zakonczenia Metoda Referat
inwentaryzacji inwentaryzacji przeprowadzajgcy
inwentaryzacje

1. Grunty do 15.01.2025 1. Weryfikacja sald na | Referat Planowania

dzien 31.12.2024 r. | Przestrzennego i
Inwestycji

2. Prawo wieczystego uzytkowania do 15.01.2025 1. Weryfikacja sald na | Referat Planowania

gruntow dzien 31.12.2024 r. | Przestrzennego i
Inwestycji

3. Warto$ci niematerialne i prawne do 15.01.2025r. Weryfikacja sald na | Referat Finansowo-

dzien 31.12.2024 r. | Ksiggowy

4. Srodki trwate w budowie do 15.01.2025 1. Weryfikacja sald Referat Planowania
(inwestycje) wg stanu na dzien Przestrzennego i

31.12.2024 r. Inwestycji

5. Materiaty, paliwa i drewno do 15.01.2025 r. Spis z natury do Referat Organizacji

dnia 31.12.2024 1. i Promocji

6. Druki §cistego zarachowania, w 31.12.2024 1. Spis z natury w Referat Finansowo-
tym czeki i kwitariusze dniu 31.12.2024 r. Ksiggowy
przychodowe

7. Akcje 1 udziaty do 15.01.2025 1. Weryfikacja sald Referat Finansowo-

wg stanu na dzien Ksiegowy
31.12.2024 .

8. Srodki pieniezne na rachunkach do 15.01.2025 1. Pisemne Referat Finansowo-
bankowych, w tym lokaty potwierdzenie sald | Ksiggowy

wg stanu na
31.12.2024 1.

9. Kredyty, pozyczki i wyemitowane | do 15.01.2025 . Pisemne Referat Finansowo-
papiery warto$ciowe potwierdzenie ald Ksiggowy

wg stanu na
31.12.2024 1.

10. Naleznos$ci sporne i watpliwe do 31.01.2025 1. Weryfikacja sald Referat Finansowo-
wg stanu na dzien Ksiggowy
31.12.2024 1.

11. Rozrachunki z pracownikami do 31.01.2025 1. Weryfikacja sald Referat Finansowo-
wg stanu na dzien Ksiggowy
31.12.2024 1.

12. | Rozrachunki publicznoprawne do 31.01.2025 r. Weryfikacja sald Referat Finansowo-
wg stanu na Ksiegowy
31.12.2024 1.

13. Rozrachunki z tytutu rozliczen do 31.01.2025r. Weryfikacja sald na | Referat Finansowo-
dochodow i1 wydatkoéw dzien 31.12.2024 r. | Ksiggowy
budzetowych z podleglymi
jednostkami budzetowymi

14. Rozrachunki budzetu gminy do 31.01.2025 1. Weryfikacja sald Referat Finansowo-

wg stanu na dzien Ksiggowy
31.12.2024 1.
15. Zobowigzania do 31.01.2025 1. Weryfikacja sald na | Referat Finansowo-

dzien 31.12.2024 r.

Ksiegowy
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16. | Naleznos$ci dlugoterminowe do 31.01.2025 1. Weryfikacja sald na | Referat Finansowo-
dzien 31.12.2024 r. | Ksiegowy

17. | Nalezno$ci warunkowe do 31.01.2025 1. Weryfikacja sald Referat Finansowo-
wg stanu na dzien Ksiggowy
31.12.2024 1.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.130.2024
Burmistrza f.obzenicy

z dnia 30 wrze$nia 2024 r.

Nazwa Referatu
Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica LobzZenica, dnia ........ccceceevinininennnn
(pieczecl)
Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zgodnie z zasadami kontroli 1 obiegu dowodow ksiggowych, obowigzujacymi w Urzedzie
Miejskim Gminy Lobzenica, wszystkie dowody ksiggowe dotyczace operacji gospodarczych zrealizowanych
w 2024 roku przez:

( Nazwa Referatu Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica)
- w tym m.in. dokumenty dotyczace:
1) zakupu i sprzedazy towarow i ustug (faktury, rachunki, noty),

2) zakupu S$rodkow trwalych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz pozostalych skladnikow
majatkowych,

3) srodkow trwalych w budowie (w tym rozliczenia inwestycji),

4) gospodarki §rodkami trwalymi (m.in. dokumenty OT, PT, LT,SP),
5) listy ptac i innych dokmunetow,

6) rozliczenia dotacji,

7) dokumenty powodujace powstanie lub wygasnigcie naleznosci,

8) decyzje administracyjne

- zostaty przekazane do Referatu Finansowo-Ksiggowwgo Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenicy do dnia

(data i podpis kierownika referatu)
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