Zalgcznik do Zarzgdzenia
Nr 138/2023

Wojta Gminy Stolno

z dnia 20 grudnia 2023 r.

Sklady zespolow spisowych i weryfikacyjnych
oraz
terminy inwentaryzacji

1. W sktad zespotow spisowych i weryfikacyjnych powotuje sie:

1) dla przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury srodkow pieni¢znych, tj.
gotowki w kasie, czekow, drukow $cistego zarachowania oraz pozostatych sktadnikow
majatkowych w kasie:

a) Urzedu Gminy Stolno:
Elzbieta Gozdziewska przewodniczaca zespotu
Agnieszka Furmaga cztonek zespotu

W obecnosci Kasjera
wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2023 r. w dniu 29 grudnia 2023 r.

b) jednostek o$wiatowych obstugiwanych przez Urzad Gminy Stolno:
Agnieszka Furmaga przewodniczaca zespotu
Matgorzata Wardzinska cztonek zespotu

w obecnos$ci Kasjera

wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2023 r. w dniu 29 grudnia 2023 r.

¢) Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej obstugiwanego przez Urzad Gminy Stolno:
Matgorzata Wardzinska przewodniczgca zespotu

Karolina Czapiewska cztonek zespotu

w obecnosci Kasjera

wedhug stanu na dzien 31 grudnia 2023 r. w dniu 29 grudnia 2023 r.

d) Gminnej Biblioteki Publicznej w Stolnie (zgodnie z porozumieniem z dnia 30 grudnia
2016 r. pomigdzy Urzgdem Gminy Stolno reprezentowanym przez Wojta Gminy Stolno a
Gminng Biblioteka Publiczng reprezentowana przez p.o. Kierownika GBP Katarzyna
Masalska w sprawie zorganizowania wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej 1
organizacyjnej dla Instytucji Kultury, tj. Gminnej Biblioteki Publicznej)

Matgorzata Wardzinska przewodniczgca zespotu

Karolina Czapiewska czlonek zespolu

w obecnosci Kasjera

wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2023 r. w dniu 29 grudnia 2023 r.

2) dla przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury paliw w kottowniach Urzg¢du
Gminy Stolno, $wietlicy wiejskiej w Wabczu oraz swietlicy wiejskiej w Cepnie:

Mirostaw Filipek przewodniczacy zespolu
Robert Dobek cztonek zespotu
w obecnosci 0soby materialnie odpowiedzialnej



wedhug stanu na dzien 31 grudnia 2023 r. w dniu 29 grudnia 2023 r.

3) dla przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury paliw w kotlowniach Szkoty
Podstawowej w Stolnie , Szkoty Podstawowej w Robakowie oraz w Punkcie Przedszkolnym
w Wabczu:

Mirostaw Filipek przewodniczacy zespotu
Robert Dobek cztonek zespotu

w obecnos$ci 0soby materialnie odpowiedzialnej

wedhug stanu na dzien 31 grudnia 2023 r. w dniu 29 grudnia 2023 r.

4) dla przeprowadzenia inwentaryzacji metodg spisu z natury sktadnikow majagtkowych
bedacych wlasnoscig obeych jednostek — uzytkowanych przez Urzad Gminy Stolno:

Robert Dobek przewodniczacy zespotu,

Pawel Maliszewski cztonek zespotu,

W obecnos$ci 0sob uzytkujacych/materialnie odpowiedzialnych

wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2023 r., w terminie do dnia 15 stycznia 2024 r.

5) dla przeprowadzenia inwentaryzacji metodg spisu z natury sktadnikow majatkowych
bedacych wlasnoscig obeych jednostek — uzytkowanych przez Szkote Podstawowa
w Stolnie:

Dorota Rossa przewodniczacy zespotu,

Osoba wyznaczona przez Dyrektora Szkoty-Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
- czlonek zespotu,

w obecnosci 0sob uzytkujacych/materialnie odpowiedzialnych

wedhug stanu na dzien 31 grudnia 2023 r., w terminie do dnia 15 stycznia 2024 r.

6) dla przeprowadzenia inwentaryzacji metoda weryfikacji stuzbowych laptopow
I shuzbowych telefonéw komoérkowych oraz sktadnikow majatkowych uzytkowanych w
Urzedzie Gminy

Anna Mika przewodniczacy zespotu,
Katarzyna Masalska czlonek zespotu,

w obecnos$ci 0s0b uzytkujacych/materialnie odpowiedzialnych

wedhug stanu na dzien 31 grudnia 2023 r., w terminie do dnia 15 stycznia 2024 r.

7) dla przeprowadzenia inwentaryzacji metoda weryfikacji laptopow w Szkole Podstawowej
w Stolnie i w Szkole Podstawowej w Robakowie, wzglednie w drodze spisu z natury w
zaleznosci od formy uzytkowania ( woOwczas w obecnosci 0sob
uzytkujacych/odpowiedzialnych materialnie)

Dorota Rossa przewodniczacy zespotu,
Agnieszka Sadowska czlonek zespotu,
Matgorzata Morgas cztonek zespotu

wedhug stanu na dzien 31 grudnia 2023 r., w terminie do dnia 15 stycznia 2024 r.



8) dla przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury sktadnikoéw majatkowych
znajdujacych si¢ w obiektach Szkoty Podstawowej w Robakowie i Szkoly Podstawowej w
Stolnie

Dorota Rossa przewodniczacy zespotu,
Agnieszka Sadowska czlonek zespotu,
Matgorzata Morgas cztonek zespotu

wedhug stanu na dzien 31 grudnia 2023 r., w terminie do dnia 15 stycznia 2024 r.
w obecnosci 0s6b odpowiedzialnych materialnie lub uzytkujacych,

9) dla przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury pojazdéow — uzytkowanych
przez jednostki Ochotniczych Strazy Pozarnych w Robakowie, w Rybiencu , w Matem
Czystem przy istotnym stwierdzeniu zgodnosci stanu faktycznego w zakresie wyposazenia
( np. elektronarzedzia), nr rejestracyjnego pojazdu, punktéw $wietlnych na terenie Gminy
Stolno, przystankow autobusowych na terenie Gminy Stolno :

Pawel Maliszewski przewodniczacy zespotu
Mirostaw Filipek cztonek zespotu
Maria Watgga cztonek zespotu

W obecnosci 056b uzytkujacych/odpowiedzialnych materialnie, wzglgdnie sprawujacych
nadzor, wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2023 r., w terminie do dnia 15 stycznia 2023 r.

10) dla przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury sktadnikéw majatku innych
niz pojazdy — uzytkowanych przez jednostki Ochotniczych Strazy Pozarnych w Robakowie,
w Rybiencu , w Matem Czystem :

Pawel Maliszewski przewodniczacy zespolu
Mirostaw Filipek cztonek zespotu
Maria Watgga cztonek zespotu

W obecnosci 0s6b uzytkujacych/odpowiedzialnych materialnie, wzglednie sprawujacych
nadzor, wedhug stanu na dzien 31 grudnia 2023 r., w terminie do dnia 15 stycznia 2023 r.

11) dla przeprowadzenia inwentaryzacji metoda Spisu z natury placow zabaw i miejsc
rekreacji na terenie Gminy Stolno oraz sitowni zewnetrznych na terenie Gminy Stolno.
Zespot moze dysponowaé kartami obiektow srodkow trwatych, gdyz ogranicza to
niebezpieczenstwo pominigcia podczas spisu informacji zapewniajgcych ustalenie
charakterystyki i kompletnosci obiektow.

Anna Mika przewodniczacy zespotu,

Mirostaw Filipek cztonek Zespotu

w obecnos$ci 0sob uzytkujacych/odpowiedzialnych materialnie, wzglednie sprawujacych
nadzor, wedhug stanu na dzien 31 grudnia 2023 r., w terminie do dnia 15 stycznia 2024 r.

12) dla przeprowadzenia inwentaryzacji metodg spisu z natury boisk sportowych wraz
z wyposazeniem na terenie Gminy Stolno

Anna Sankiewicz przewodniczacy zespotu,
Mirostaw Filipek cztonek zespotu



w obecnos$ci 0sob uzytkujacych/odpowiedzialnych materialnie, wzglednie sprawujgcych
nadzor, wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2023 r., w terminie do dnia 15 stycznia 2024 r.

13) dla przeprowadzenia inwentaryzacji metodg spisu z natury pojazdow, przyczep,
urzadzen technicznych z nimi powigzanych w gestii Urzgdu Gminy Stolno, w tym
znajdujacych si¢ na terenie oczyszczalni sciekéw przy istotnym stwierdzeniu zgodnosci
stanu faktycznego w zakresie wyposazenia i nr rejestracyjnego pojazdu:

Andrzej Jesiotek przewodniczacy zespotu

Pawel Maliszewski cztonek zespotu

W obecnos$ci 0sob uzytkujacych/odpowiedzialnych materialnie, wzglednie sprawujgcych
nadzor, wedhlug stanu na dzien 31 grudnia 2022 r., w terminie do dnia 15 stycznia 2023 r.

14) dla przeprowadzenia inwentaryzacji metodg spisu z natury sktadnikow majatkowych
znajdujacych sie w $wietliczach wiejskich w : Pilewicach, Sarnowie, Gorzuchowie,
Trzebietuchu, Oborach, Oborach — Kuznia, Paparzynie, Malem Czystem, Robakowie,
Wabczu, Stolnie, Cepnie i Grubnie:

Anna Mika przewodniczacy zespotu
Pawel Maliszewski cztonek zespotu
Robert Dobek cztonek zespotu

W Obecnosci 0sob uzytkujacych/odpowiedzialnych materialnie, wzglgdnie sprawujacych
nadzor, wedhug stanu na dzien 31 grudnia 2022 r., w terminie do dnia 15 stycznia 2023 r.

15) dla przeprowadzenia inwentaryzacji metodg spisu z natury sktadnikow majatkowych
znajdujacych w obiektach oczvszczalni $ciekow, w Stolnie, w hydroforniach,: w Stolnie, w
Matem Czystem, w Grubnie, w Robakowie, w Trzebietuchu, w Cepnie, w Wichorzu,

Andrzej Jesiotek przewodniczacy zespotu

Pawet Maliszewski cztonek zespotu

W Obecnosci 0sob uzytkujacych/odpowiedzialnych materialnie, wzglgdnie sprawujacych
nadzor, wedhug stanu na dzien 31 grudnia 2023 r., w terminie do dnia 15 stycznia 2024 r

16) dla przeprowadzenia inwentaryzacji przydomowych biologicznych oczyszczalni sciekow
— obiektow ztozonych metoda weryfikacji poprzez poréwnanie danych w ksiegach
rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentow

Andrzej Jesiotek przewodniczacy zespotu,
Anna Sankiewicz cztonek zespotu
Karolina Czapiewska cztonek zespotu

w obecnos$ci 0sob uzytkujacych/odpowiedzialnych materialnie, wzglednie sprawujacych
nadzor, wedhug stanu na dzien 31 grudnia 2023 r., w terminie do dnia 15 stycznia 2024 r.

17) dla przeprowadzenia inwentaryzacji kolektorow stonecznych na budynkach
mieszkalnych na terenie Gminy Stolno oraz instalacji fotowoltaicznej na budynkach: Szkoty
Podstawowej w Robakowie oraz Szkoty Podstawowej w Stolnie, w tym punkt przedszkolny
w Wabczu — obiektéw ztozonych metoda weryfikacji poprzez poréwnanie danych

w ksiegach rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentow

Andrzej Jesiotek przewodniczacy zespotu,



Pawel Maliszewski cztonek zespotu

Anna Sankiewicz cztonek zespolu

w obecnos$ci 0sob uzytkujacych/odpowiedzialnych materialnie, wzglednie sprawujacych
nadzor, wedhug stanu na dzien 31 grudnia 2023 r., w terminie do dnia 15 stycznia 2024 r.
Zespot moze dysponowaé Kartami obiektow Srodkow trwatych, gdyz ogranicza to
niebezpieczenstwo pominigcia podczas spisu informacji zapewniajacych ustalenie
charakterystyki i kompletno$ci obiektow,

18) do przeprowadzenia inwentaryzacji gruntow z wyszczegélnieniem gruntow gminy,
gruntéw Skarbu Panstwa, prawa wieczystego uzytkowania gruntéw, spotdzielczego prawa
do lokali mieszkalnych i uzytkowych w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych

w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi danymi wynikajacymi z dokumentow

Robert Dobek przewodniczacy zespotu,
Karolina Czapiewska cztonek zespotu
Barttomiej Ras cztonek zespotu

wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2023 r.

19) do uzyskania potwierdzen sald wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2023r. w terminie do
15 stycznia 2024 r.:

- Karolina Czapiewska — w zakresie srodkow zgromadzonych na rachunkach bankowych,
- Agnieszka Furmaga — naleznosci ( z wyjatkami okreslonymi w instrukcji
inwentaryzacyjnej) i zobowigzania ( z wyjatkami okreslonymi w instrukcji
inwentaryzacyjnej, np. — jesli kontrahent przesle prosbe 0 potwierdzenie salda),

- Katarzyna Masalska — naleznosci ( z wyjatkami okreslonymi w instrukcji
inwentaryzacyjnej) i zobowigzania ( z wyjatkami okreslonymi w instrukcji
inwentaryzacyjnej, np. — jesli kontrahent przesle prosbe o potwierdzenie salda),,

- Malgorzata Wardzinska - naleznosci ( z wyjatkami okreslonymi w instrukcji
inwentaryzacyjnej) i zobowigzania ( Z wyjatkami okreslonymi w instrukcji
inwentaryzacyjnej, np. — jesli kontrahent przesle prosbe 0 potwierdzenie salda),

- Karolina Czapiewska - - naleznosci ( z wyjatkami okreslonymi w instrukcji
inwentaryzacyjnej) i zobowigzania ( z wyjatkami okreslonymi w instrukcji
inwentaryzacyjnej, np. — jesli kontrahent przesle prosbe o potwierdzenie salda),

- ElZzbieta Gozdziewska — naleznosci ( z wyjatkami okreslonymi w instrukcji
inwentaryzacyjnej) i zobowigzania ( z wyjatkami okreslonymi w instrukcji
inwentaryzacyjnej, np. — jesli kontrahent przesle prosbe o potwierdzenie salda),

- Matgorzata Wardzinska — zobowigzania - jesli kontrahent przesle prosbe 0 potwierdzenie
salda,

Salda nie potwierdzone wymagaja inwentaryzacji droga weryfikacji.

20) do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych
w ksiegach rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentow:

- Elzbieta Gozdziewska,

- Matgorzata Wardzinska,

- Katarzyna Masalska,

- Agnieszka Furmaga.

- Karolina Czapiewska

W uzasadnionych przypadkach wymienionym osobom powinny towarzyszy¢ osoby
odpowiednio merytorycznie przygotowane, np. pracownicy realizujacy inwestycje,
przedsiewziecia i projekty z udziatem srodkoéw zewnetrznych, w tym unijnych.



2. W przypadku nieobecnos$ci pracownika powotanego do sktadu zespotu spisowego
mozliwa jest zmiana sktadu zespotu spisowego zatwierdzona przez Przewodniczgcego
Komisji Inwentaryzacyjnej. Nie powoduje to konieczno$ci zmiany zarzadzenia nr 138/2023
Wojta Gminy Stolno z dnia 20 grudnia 2023 r.

3. Zobowigzuje si¢ przewodniczacych zespoléw spisowych do przekazania kompletnej
dokumentacji inwentaryzacyjnej ( sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, wypetnione
arkusze spisu z natury oraz niewykorzystane i anulowane arkusze spisu z natury),
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30
stycznia 2024 r.,

4.Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu arkuszy spisu z natury

i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do Referatu Planowania i Finanséw w celu
weryfikacji wyceny i ustalenia r6znic inwentaryzacyjnych, w wyniku poréwnania wartosci
wycenionego spisu z natury z danymi ksigg rachunkowych.

5. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sukcesywnego przekazywania do Referatu Planowania

i Finansow arkuszy spisu z natury po zakonczeniu inwentaryzacji kolejnych pol spisowych.
5. Pracownicy Referatu Planowania i Finanséw odpowiedzialni za poréwnanie stanu
faktycznego podanego w arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajagcym z ewidencji
analitycznej przekazuja wykazy roznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej w terminie do dnia 28 lutego 2024 r.

6. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przedktada Skarbnikowi Gminy protokot

z rozliczenia inwentaryzacji, po uprzednim zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Stolno

w terminie do dnia 14 marca 2024 r.



