Elektronicznie podpisany przez:
Marcin Stanistaw Szorski
dnia 23 pazdziernika 2025 r.

ZARZADZENIE NR 146/2025
BURMISTRZA GMINY I MIASTA ODOLANOW

z dnia 23 pazdziernika 2025 r.

Ww sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w Urzedzie Gminy i Miasta Odolanow

Na podstawie art. 33 ust. 1 oraz ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
72025 poz 1153), art. 26 127 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r.
o rachunkowos$ci (tj. Dz.U. z2023 roku pozycja 120 ze zmianami) oraz Instrukcji Inwentaryzacyjne;j,
stanowiagcej zalgcznik do Zarzadzenia Nr 135/2025 Burmistrza Gminy i Miasta Odolanowa z dnia
30 wrzesnia 2025 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy i Miasta
Odolanéw, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ nastepujacy zakres oraz sposob przeprowadzenia w Urzedzie Gminy i Miasta Odolanéw
inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywoéw wedtug stanu na dzien 31.12.2025 r.:

1) W formie spisu z natury;
a) srodkow pienigznych znajdujacych si¢ w kasie Urzedu GiM Odolandéw oraz kasach w budynku Ptywalni,
b) drukow Scistego zarachowania, czekdéw, weksli, porgczen, gwarancji i innych papierow wartosciowych,

¢) niezuzytych materiatdw odpisanych w koszty w momencie ich zakupu (materialy biurowe, artykuty
promocyjne), ptytek basenowych, piasku i soli do zimowego utrzymania drog,

d) towaréow w tym pojemnikéw na BIO odpady oraz medali Za Zastugi Dla Ziemi Odolanowskiej,
e) plomb do urn wyborczych,
f) wyposazenia zakupionego dla potrzeb zarzadzania kryzysowego,

g) paliwa (zgodnie ze Stanowiskiem Komitetu Standardéw Rachunkowos$ci w sprawie inwentaryzacji droga
spisu z natury zapaséw materiatow, towardw, wyrobow gotowych i pélproduktow jezeli pomiar stanu
jest trudny i nieoptacalny stosuje si¢ pomiar szacunkowy dlatego inwentaryzacj¢ paliwa znajdujacego si¢
w zbiornikach pojazdow stuzbowych  urzedu przeprowadza si¢  poprzez pordéwnanie zapisOw
z ewidencji zuzycia paliwa z dokumentami zrodtowymi);

h) obcych $rodkéw trwatych,

i) srodkow trwalych (z wyjatkiem nieruchomosci zdefiniowanych w art. 3 ust. 1 pkt 15a uor), pozostatych
srodkow trwatych (wtym tablety, laptopy, telefony komorkowe) znajdujacych si¢ na terenie
niestrzezonym, z wyjatkiem $rodkow trwatych i pozostatych $rodkow trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony,

i) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie, znajdujace sie¢ na niestrzezonym
terenie.

2) W formie potwierdzenia sald do dnia 15 stycznia 2026 r.:

a) srodkow pienigznych wyrazonych w ztotych polskich i w walutach obcych, a takze lokat pienigznych
znajdujacych sie na rachunkach bankowych,

b) udzielonych pozyczek,

c¢) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow majatkowych w tym towaroéw, znajdujacych si¢ poza
jednostka,

d) nalezno$ci z wyjatkiem naleznos$ci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikdéw, naleznosci
publicznoprawnych oraz naleznosci od 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

e) paliwo w samochodach i sprzgcie Ochotniczych Strazy Pozarnych.

3) W formie weryfikacji wszystkie aktywa i pasywa i dane w ewidencji ksiggowej niecobjete spisem z natury
i potwierdzeniem sald:
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a) $rodki trwate znajdujace si¢ na terenie strzezonym,

b) pozostate srodki trwale znajdujace si¢ na terenie strzezonym,

c¢) warto$ci niematerialne i prawne,

d) dlugoterminowe aktywa finansowe (udziaty),

e) umorzenie srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

f) umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, warto§ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych,

g) srodki trwate w budowie (inwestycje),
h) $rodki pieni¢zne w drodze,

i) naleznosci sporne 1 watpliwe, rozrachunki z pracownikami, naleznos$ci publicznoprawnych oraz
naleznosci od 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

j) zobowigzania,

k) rozrachunki budzetu,

1) odpisy aktualizujace naleznosci,

m) fundusze, wynik finansowy,

n) zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat,

0) pozostate aktywa ipasywa, ktore nie zostaly zinwentaryzowane metoda spisu znatury lub
potwierdzeniem salda.

§ 2. Zobowigzuj¢ pracownikéw odpowiedzialnych za skladniki majatkowe do przygotowania pol
spisowych w celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 3. Inwentaryzacje nalezy rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych roku 2025 do dnia 25.03.20267r.
art. 24 ust. 5 pkt 2 ustawy o rachunkowosci).
p y

§ 4. Do przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej powoluje komisje inwentaryzacyjng w sktadzie:
1) Justyna Smolarek — Przewodniczaca,
2) Tomasz Przytuta- czlonek,
3) Mateusz Feckowicz — cztonek,
4) Joanna Sztukowska — czlonek.

§ 5. Do przeprowadzenia spisu z natury wyznaczam zespoty spisowe wymienione w harmonogramie prac
inwentaryzacji rocznej i wykazie pol spisowych bedacych zatacznikami nr 1 i 2 do Zarzadzenia.

§ 6. Zobowiazuj¢ komisje inwentaryzacyjng do przeprowadzenia inwentaryzacji zgodnie z zasadami
zawartymi w instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarzadzeniem nr 135/2025 z dnia 30 wrze$nia 2025 r.

§ 7. Dopuszcza si¢ sporzadzenie arkusza spisu z natury w programie Excel. W takim przypadku nadanie
numeru nastepuje niezwlocznie po wydrukowaniu arkusza spisowego. Jednoczesnie dokument ten nalezy
zaewidencjonowac w ksiedze drukow $cistego zarachowania.

§ 8. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy i Miasta Odolanow.

§ 9. Jezeli osoba odpowiedzialna za sktadniki majatku objete spisem z natury nie moze w nim uczestniczyc,
powiadamia o tym kierownika jednostki i wskazuje osobe upelnomocniong (upowazniong) do uczestniczenia
W jej imieniu w spisie z natury.

§ 10. Sporzadzong dokumentacje z czynno$ci inwentaryzacyjnych nalezy przekaza¢ Skarbnikowi Gminy
1 Miasta Odolanow.

§ 11. Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram, stanowigcy Zatacznik do
Zarzadzenia.

1d: 9B324791-46AB-46ED-B61A-1550B8D579CE. Podpisany Strona 2



§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania ipodlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Burmistrz

Marcin Szorski
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 146/2025

Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéw

Harmonogram prac inwentaryzacji rocznej w Urzedzie Gminy i Miasta Odolanéw z dnia 23 pazdziernika 2025 r.
Sposob Termin
. . | Wg stanu na . s . .
Lp. Pole spisowe przeprowadzenia dzien Zesp6t spisowy/osoba odpowiedzialna przeprowadzenia
inwentaryzacji inwentaryzacji
1 2 3 4 5 6

Srodki pieni¢zne w kasie, druki $Scistego zarachowania, druki optaty targowe;j,
czeki, weksle, porgczenia i gwarancje i inne papiery warto§ciowe, plomby do urn
wyborczych.

Przewodniczaca - Justyna Smolarek

Czlonek - Beata Szewczyk 31.12.2025r.

Spis z natury 31.12.2025r.

Niezuzyte materiaty odpisane w koszty w momencie ich zakupu - materiaty

2. |biurowe, artykuly promocyjne, towary w tym pojemniki na odpady, Medale Za Spis z natury 31.12.2025r. . 31.12.2025.
Zastugi Dla Ziemi Odolanowskiej. Przewodniczaca - Joanna Sztukowska
Cztonek - Mateusz Feckowicz

Wyposazenie zakupione dla potrzeb zarzadzania kryzysowego (OC), ptytki

3. basenowe. Spis z natury 31.12.2025r. 31.12.2025r.
Paliwo w bakach samochodow, piasek i s6l do zimowego utrzymania drog. .
4, Spis z natury 31.12.2025r. . 31.12.2025r.
Przewodniczacy - Tomasz Przytuta
S i Cztonek - Iwona Zawidzka
5, |Obee Srodki trwate. Spisz natury | 31.12.2025r. 31.12.2025r.

Srodki trwate (z wyjatkiem nieruchomosci zdefiniowanych w art. 3 ust. 1 pkt 15a
uor), pozostale srodki trwate ( w tym tablety, laptopy, telefony komdrkowe)

6. |znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym, z wyjatkiem $rodkow trwatych i Spis z natury 31.12.2025r. Wg wykazu z zatacznika Nr 2
pozostatych srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;

od 28.10.2025r.
do 15.12.2025r.

Srodki pieniezne, a takze lokaty pieniezne znajdujace sie na rachunkach
bankowych, udzielone pozyczki, powierzone kontrahentom wtasne sktadniki
majatkowe w tym paliwo w pojazdach i sprzecie OSP, naleznosci z wyjatkiem

nalezno$ci spornych i watpliwych, nalezno$ci od pracownikow, naleznosci . . Pracownicy Wydzialu Finansowo-
£ publicznoprawnych oraz naleznoéci od 0sob nieprowadzacych ksiagg Potwierdzenie sald | 31.12.2025r. Podatkowego 15.01.2026r.
rachunkowych.
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Lp.

Pole spisowe

Sposéb
przeprowadzenia
inwentaryzacji

W(g stanu na
dzien

Zespol spisowy/osoba odpowiedzialna

Termin
przeprowadzenia
inwentaryzacji

3

4

5

6

Srodki trwate - Grupa 0

Srodki trwate - Grupa 1-8

Pozostale srodki trwale

Wartosci niematerialne 1 prawne

Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Srodki trwate w budowie ( inwestycje)

Srodki pieniezne w drodze

Weryfikacja

31.12.2025r.

Pracownik prowadzacy ewidencj¢
Gminnego Zasobu Nieruchomosci

Pracownicy Wydziatu Finansowo-
Podatkowego

25.03.2026r.

Naleznos$ci sporne i watpliwe, rozrachunki z pracownikami, naleznos$ci
publicznoprawne oraz naleznosci od osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych

Zobowigzania

Rozrachunki budzetu

Odpisy aktualizujgce nalezno$ci

Udziaty w spotkach

Fundusze, wynik finansowy

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Inne salda wynikajace z ewidencji ksiggowej niezinwentaryzowane w formie
spisu z natury lub potwierdzenia sald.

Weryfikacja

31.12.2025r.

Pracownicy Wydziatu Finansowo-
Podatkowego

25.03.2026r.
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 146/2025

Burmistrza Gminy i Miasta Odolanow

z dnia 23 pazdziernika 2025 r.

Wykaz pdl spisowych oraz cztonkéw zespotow spisowych wyznaczonych do przeprowadzenia spisu
z natury okres$lonego w § 1 pkt 1i Zarzadzenia

Nr
zespotu Sktad zespotu spisowego Pole spisowe
spisowego
1. Przewodniczgca — Justyna Smolarek Obreb Bonikéw
Cztonek — Matgorzata Wozniak Obreb Garki
2. Przewodniczagcy — Waldemar Sacher Obreb Glisnica
Cztonek — Beata Sikora Teren Parku Natury
3. Przewodniczaca — Katarzyna Gatezka Obreb Gorzyce Mate
Cztonek — Julia Walczak Teren Placu Kosciuszki w Odolanowie
4, Przewodniczaca — Iwona Zawidzka Obreb Huta
Cztonek — Anna lwanek Obreb Nadstawki
5. Przewodniczacy — Tomasz Przytuta Obreb Nabyszyce
Cztonek — Anna Kryszczak Stadion przy ul. F. Séjki, teren basenu
w Odolanowie przy ul. Sfonecznej
6. Przewodniczaca — Kinga Walczak Obreb Raczyce
Cztonek — Edyta Mamot Teren Parku 1-go Maja
7. Przewodniczgca — Agnieszka Garbarczyk | Obreb Uciechéw
Cztonek — Dawid Zawada Odolanéw-Glinianki
8. Przewodniczgca — Sylwia Styrczula Obreb Swieca |
Cztonek —Agnieszka Skobejko-Przybylak | Obreb Swieca Il
9. Przewodniczgca — Elzbieta Bryjak Obreb Tarchaty Mate
Cztonek — Michat Walkéw Obreb Tarchaty Wielkie
10. Przewodniczgca — Mirella Pawlicka Obreb Wierzbno
Cztonek —Marlena Kruszyk Plac zabaw przy ul. Sutkowskiego
11. Przewodniczacy — Pawet Serafin Obreb Kaczory
Cztonek — Bartosz Trepka Obreb Baby
12. Przewodniczgca — Anna Jasik Plac zabaw przy ul. Klonowej
Cztonek — Beata Szewczyk w Odolanowie
13. Przewodniczgca — Monika Brzezicha Teren PKP w Odolanowie
Cztonek — Klaudia Szkopek Deptak Spacerowy w Odolanowie
Plac targowy
14. Przewodniczaca — Aleksandra Fikus ul. Osiedlowa
Cztonek —Aleksander Wozniak Park 600-Lecia
Os. Wojska Polskiego
15. Przewodniczgca — Justyna Pefczyriska Teren Samorzadu Bloki
Cztonek — Marta Kosnowicz
16. Przewodniczacy — Mateusz Feckowicz Tablety, laptopy i telefony komdrkowe.
Cztonek — Justyna Petfczyriska Pozostate obiekty na terenie Odolanowa.
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