ZARZADZENIE NR 110/2025
WOJITA GMINY BIALE BLOTA

z dnia 1 grudnia 2025 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Biate Btota

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153) w zwigzku z art. 4 ust. 3 pkt 3 i ust. 5 oraz
art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 120 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Inwentaryzacje petng sktadnikow majatkowych w Urzedzie Gminy Biate Btota.

2. Inwentaryzacje aktywéw i pasywoéw nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury,
potwierdzenia sald oraz poréwnania danych ksigqg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji ich wartosci zgodnie z harmonogramem stanowigcym
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Inwentaryzacjq w drodze spisu z natury nalezy objg¢:

1)  Srodki trwate, pozostate srodki trwate z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trwatych do
ktérych dostep jest utrudniony (m.in. budowle stanowigce infrastrukture, budynki,
lokale mieszkalne lub niemieszkalne oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci),
wedtug stanu na dzien 30 listopada 2025 r.;

2) $rodki trwate, pozostate srodki trwate, maszyny i urzadzenia wchodzace w skfad
srodkow trwatych w budowie, wedtug stanu na dzien 30 listopada 2025 r.;

3) obce srodki trwate bedgce wtasnoscig innych jednostek, wedtug stanu na dzien
30 listopada 2025 r.;

4) druki Scistego zarachowania, depozyty, czeki i weksle obce, gwarancje bankowe
i ubezpieczeniowe ztozone jako zabezpieczania nalezytego wykonania umow, wedtug
stanu na dzien 31 grudnia 2025 r.;

5) materiaty, niezuzyte sktadniki majatku obrotowego, ktére w momencie zakupu
bezposrednio obcigzajg koszty (m.in. materiaty biurowe, promocyjne) wedtug stanu
na dzien 31 grudnia 2025r .;

2. Wytaczeniu z inwentaryzacji w drodze spisu z natury podlega wyposazenie, ktore
nie spetnia kryteriow dla srodkéw trwatych o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci krotszym niz rok oraz niskocenne o wartosci do 1.000,00 zt brutto.

3. Wykaz wyposazenia wytgczonego z inwentaryzacji w drodze spisu z natury
stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Inwentaryzacjg w drodze potwierdzenia sald, wedtug stanu na dzien 31 grudnia
2025 r. nalezy objac:

1)  Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych;

2) kredyty, pozyczki, obligacje;
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3) naleznosci (z wyjatkiem publicznoprawnych, naleznosci watpliwych lub spornych,
naleznosci od pracownikdéw oraz wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych);

4) dtugoterminowe aktywa finansowe - akcje i udziaty;
5) wiasne sktadniki majatkowe powierzone/uzyczone innym jednostkom.

§ 4. Inwentaryzacjg w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich wartosci, wedtug stanu na dzien
31 grudnia 2025 r. nalezy objg¢:

1) grunty;

2) Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony (m.in. budowle
stanowigce infrastrukture, budynki, lokale mieszkalne lub niemieszkalne oraz prawa
zakwalifikowane do nieruchomosci);

3) $rodki trwate w budowie;
4)  wartosci niematerialne i prawne;
5) dlugoterminowe aktywa finansowe - akcje i udziaty;

6) naleznosci sporne i watpliwe, rozrachunki publicznoprawne, rozrachunki
z pracownikami oraz wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

7) pozostate niewymienione sktadniki aktywéw i pasywow niepodlegajace
inwentaryzacji w drodze spisu z natury i potwierdzeniu sald.

§ 5. Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia sald, o ktérej mowa w § 3 oraz
weryfikacji stanow okreslonych w § 4 przeprowadzg pracownicy Referatu Finansowo-
Ksiegowego, odpowiednio do zakresu zadan Referatu oraz zakresu obowigzkéw
pracownika.

8§ 6. Inwentaryzacje drogq spisu z natury przeprowadza stata Komisja
Inwentaryzacyjna powotana zarzadzeniem Wodijta.

8§ 7. W celu przeprowadzenia spisu z natury w nizej wymienionych polach spisowych,
powotuje sie 5 zespotdow spisowych w nastepujgcych sktadach:

1)  Zespot spisowy do sporzadzenia spisu z natury aktywéw, o ktérych mowa w §
2 bedacych na wyposazeniu Budynku Urzedu Gminy przy ulicy Szubinskiej
7 w Biatych Btotach:

a) Matgorzata Mackiewicz - przewodniczacy
b) Aneta Tomacka - cztonek
c) Karolina Strzyzewska - cztonek

2)  Zespdt spisowy do sporzadzenia spisu z natury aktywéw, o ktérych mowa w §
2 bedacych na wyposazeniu Budynku Urzedu Gminy przy ulicy Szubinskiej
1 w Biatych Btotach:

a) Renata Niedzwiecka - przewodniczaca
b) Natalia Kuffel - cztonek

c) Anna Grygrowicz - cztonek
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3) Zespdt spisowy do sporzadzenia spisu z natury aktywodw, o ktéorych mowa w §
2 bedacych na wyposazeniu Budynku Urzedu Gminy przy ulicy Szubinskiej
57 w Biatych Btotach:

a) Monika Kobus - przewodniczacy
b) Magdalena Bombicka - cztonek
c) Katarzyna Magdziarz - cztonek

4)  Zespot spisowy do sporzadzenia spisu z natury aktywow, o ktérych mowa w §
2 bedacych na wyposazeniu Budynku Urzedu Gminy przy ulicy Przemystowe]j
8 w Biatych Btotach:

a) Maciej Piasecki — przewodniczacy
b) Anna Lipska - cztonek
c) Michat Nowak - cztonek

5) Zespdt spisowy do sporzadzenia spisu z natury aktywéw, o ktérych mowa w §
2 bedacych na wyposazeniu Budynku Urzedu Gminy przy ulicy Guliwera 11 w Biatych
Btotach; drukdw Scistego zarachowania; placow zabaw; depozytow; gwarancji
bankowych i ubezpieczeniowych ztozonych jako zabezpieczenie nalezytego
wykonania umow :

a) Rafat Kostkowski — przewodniczacy

b) Marta Jabtonska - cztonek

c) Anita Lemanska- cztonek

8§ 8. Przewodniczacego statej Komisji Inwentaryzacyjnej zobowigzuje do:

1) przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepisow w zakresie inwentaryzacji oraz
zasad i sposobdw postepowania okreslonych w wewnetrznych przepisach,

2) przekazania zespotom spisowym arkuszy spisu z natury,
3) nadzorowania prac zespotow spisowych oraz ich rozliczenie,
4) dokonania ostatecznego rozliczenia inwentaryzaciji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej Gtéwnej Ksiegowej
Gminy Biate Btota.

§ 9. Cztonkdéw zespotdw spisowych zobowigzuje sie do doktadnego i rzetelnego
przeprowadzenia spisu z natury, zgodnie ze stanem faktycznym, w obecnosci co
najmniej 2 cztonkdw wchodzacych w sktad zespotu oraz w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej.

8§ 10. Wyceny majatku dokonujg pracownicy Referatu Finansowo-Ksiegowego.
§ 11. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac.

§ 12. Wyniki inwentaryzacji nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych roku 2025.
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8§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza sie odpowiednio, w zakresie przeprowadzenia
i rozliczenia inwentaryzacji Przewodniczacemu oraz cztonkom statej Komisji
Inwentaryzacyjnej, cztonkom zespotdw spisowych powotanych niniejszym zarzgadzeniem
oraz pracownikom Referatu Finansowo-Ksiegowemu.

8§ 14. Nadzér nad realizacjq zarzadzenia powierzam Gtownej Ksiegowej Gminy Biate
Btota.

8§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Waojt Gminy Biate Btota

Magdalena Maison
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Harmonogram spisu z natury

Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 110/2025
Wodjta Gminy Biate Bfota
z dnia 1 grudnia 2025 r.

Czynnosci Termin wykonania|  Odpowiedzialnos¢
Zarzadzenie przeprowadzenia spisu z natury -
podziat jednostki na pola spisowe i ustalenie
liczby zespotéw spisowych, wyznaczenie sktadu 01.12.2025 Kierownik jednostki
zespotow spisowych, ustalenie harmonogramu
prac inwentaryzacyjnych
Przygotowanie materialdw niezbgdnych do
przeprowadzenia spisu z natury sktadnikow Przewodniczacy Komisji
majatku jednostki (arkusze spisowe, inne druki, inwentaryzacyjnej
przyrzady pomiarowe), przeszkolenie czlonkow 02.12.2025 -
zespotow spisowych, osob materialnie 05.12.2025 o
odpowiedzialnych i pracownikow ksieggowosci- _Stala Komisja )
Referatu Budzetu odpowiedzialnych za rozliczenie Inwentaryzacyjna
wynikow spisu
Spis z natur 08.12.2025 - Zespoly spi
P y 31.12.2025 espoty spisowe
. o 08.12.2025 - Przewodniczalc.y Komisji
Kontrola prawidtowosci spisu z natury 3112 2005 inwentaryzacyjnej Stala
" Komisja Inwentaryzacyjna
Pracownicy Referatu
Wycena spisu z natury i sporzadzenie zestawien 01.01.2026 — Finansowo-Ksiggowego
roéznic inwentaryzacyjnych 31.01.2026 wedhug danych ewidencji
$rodkow trwatych
Wyjasnienie  przyczyn  powstania  rdznic
inwent?ryz?cyjnych Przy udziale gséb materialnie 31.01.2026 - Stala Komisja
odpowiedzialnych 1 sporzadzenie protokotu z .
. . . .. . . 15.02.2026 Inwentaryzacyjna
wnioskami dotyczacymi propozycji rozliczenia
réznic
o ) " o 16.02.2026 Przewodniczacy Komisji
_Zaoplmowame_ prOEOZ}’le rozliczenia réznic 28- 02- 2026- Inwentaryzacyjnej, Gtowny
Inwentaryzacyjnyc o Ksiggowy, Radca Prawny
Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia réznic 01.03.2026 -
inwentaryzacyjnych 06.03.2026 Kierownik jednostki
Pracownicy Referatu
Finansowo-Ksi
Ujecie i rozliczenie wynikéw inwentaryzacji w . ~S1EBOWEEO PO
. do 15.03.2026 zatwierdzeniu przez
ksiggach rachunkowych 2025 roku , .
Glownego Ksiggowego, oraz
Kierownika jednostki
. L . Przewodniczacy Komisji
Sporzadzenie sprawozdania z inwentaryzacji i Inwentaryzacyjnej
przedstawienie Kierownikowi jednostki wnioskoéw do 16.03.2026 -
kontrolnvch Stata Komisja
pokontrofnyc Inwentaryzacyjna
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Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 110/2025
Wodjta Gminy Biate Bfota
z dnia 1 grudnia 2025 r.

Harmonogram inwentaryzacji w drodze weryfikacji i potwierdzenia sald

Czynnosci

Termin wykonania

Odpowiedzialno$¢

Sporzadzenie wydrukow z kont analitycznych
inwentaryzowanych sktadnikow majatku oraz

Pracownicy Referatu
Finansowo-Ksiggowego

zgromadzenie potrzebnej dokumentacji zrodlowej do 15.01.2026 prowadzacy ksiegi
w celu przygotowania potwierdzen sald do wysytki rachunkowe jednostki
kontrahentom
Sporzadzenie wydrukow z kont analitycznych Pracownicy Referatu
i syntetycznych weryfikowanych aktywow i 11.02.2026 - Finansowo-Ksiegowego
pasywOw oraz zgromadzenie potrzebnej 15.02.2026 prowadzacy ksiggi
dokumentacji zrodtowej rachunkowe jednostki
Poréwnanie stanu zaewidencjonowanego w Pracownicy Referatu
ksiegach rachunkowych jednostki z danymi 16.02.2026 - Finansowo-Ksiggowego
wynikajacym z dokumentéw zrédlowych oraz 23.02.2026 prowadzacy ksiggi
potwierdzen sald i ustalenie r6znic rachunkowe jednostki
Sukcesywne wyjasnianie przyczyn rozbieznos$ci i Pracownicy Referatu
ustalenie odpowiedniego sposobu ich rozliczenia Finansowo-Ksiggowego
prowadzacy ksiegi
23.02.2026 - rachunkowe jednostki przy
04.03.2026 udziale pracownikow
merytorycznych komorek
organizacyjnych Urzgdu
Sporzadzenie protokotéw z inwentaryzacji w drodze Pracownicy Referatu
weryfikacji i potwierdzenia sald 09.03.2026 - Finansowo-Ksiggowego
13.03.2026 prowadzacy ksiggi
rachunkowe jednostki
Ostateczne rozliczenie inwentaryzacji Glowny Ksiegowy
13.03.2026 Skarbnik Gminy,
Kierownik jednostki
Ujecie i rozliczenie wynikow inwentaryzacji Pracownicy Referatu
w ksiggach rachunkowych 2026 roku Finansowo-Ksiggowego
prowadzacy ksiggi
rachunkowe jednostki
13.03.2026 po zatwierdzeniu przez
Glownego Ksiggowego,

Skarbnika Gminy oraz
Kierownika jednostki

Sporzadzenie protokotu z inwentaryzacji i
przedstawienie Kierownikowi jednostki wnioskow
pokontrolnych

do 17.03.2026

Pracownicy Referatu
Finansowo- Ksiegowego
prowadzacy ksiggi
rachunkowe jednostki po
zatwierdzeniu przez
Glownego Ksiggowego i
Skarbnika Gminy
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Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 110/2025
Wodjta Gminy Biate Bfota
z dnia 1 grudnia 2025 r.

L.p. | Wykaz wyposazenia wylaczonego z inwentaryzacji w drodze spisu z natury

1. Drobne wyposazenie biurowe: zszywacze, dziurkacze, przyborniki biurowe, piora,
segregatory, ksiazki, kalkulatory, publikacje prasowe, lustra, zegary, lampki biurowe, tablice
korkowe, skrzynki metalowe na klucze, kalendarze §cienne, p6tki na dokumenty, podktadka
pod mysz, podktadki biurowe, drobne meble.

2. Drobne wyposazenie kuchenne: kubki, szklanki, talerze, miski, sztuéce, dzbanki, czajniki,
termosy, tace, wazony, serwisy ( itp. szklane i porcelanowe wyposazenie).

3. Drobne akcesoria elektryczne i teleinformatyczne: przedtuzacze, lampy, kable internetowe,
listwy zasilajace, trojniki, lampy sufitowe, swietlowki, kontakty, startery, zarowki ( tzw.
artykuty eksploatacyjne jako materialty wymienne) pendrive, karta pamieci, klawiatury, myszki,
zasilacze/tadowarki do urzadzen, power banki, glo$niki komputerowe, radia, dalmierz,
stuchawki.

4, Inne wyposazenie: obrazy, godta, znaki religijne, podndzki, podktadka pod krzesto,
wyktadziny, dywany, rolety, zaluzje, doniczki, narzedzie do pracy naprawczych (mitotki,
kombinerki, srubokrety itp.), latarki, odbojniki §cienne, flagi, stojaki do flag, zyrandole, ramki
do zdje¢, zdjecia, mapy, pokrowce (do mikrofonu, aparatu, laptopa), drabiny, wiatraki, taborety,
drobne akcesoria do utrzymania czystosci ( wycieraczki, mopy, wiadra, miotly, szufelki, kosze
na $mieci — procz elektrycznych akcesoriow do utrzymania czystosci), osobiste wyposazenie
personelu, wieszaki, odziez i umundurowanie, transportery dla zwierzat.

5. Akcesoria lazienkowe: zlew, baterie, dozownika do mydta i papieru, suszarki do rak.
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UZASADNIENIE

Zgodnie z zapisami art. 4 ust. 3 pkt 3 i ust. 5 oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pdézn. zm.)
dokonuje sie przeprowadzenia inwentaryzacji petnej sktadnikéw majatkowych metodg
spisu z natury, potwerdzenia sald oraz weryfikacji danych w Urzedzie Gminy Biate

Btota.
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