Zarzadzenie Nr 0050.125.2025
Wojta Gminy Blizyn
z dnia 1 wrzesnia 2025 roku
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.) oraz § 7 ust.1 instrukcji w sprawie zasad
weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow wykazanych
w ksiegach rachunkowych stanowiacej zatacznik do zarzadzenia nr 11/2002
Wojta Gminy Blizyn z dnia 2 wrzesnia 2002 roku zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji skladnikow
majatkowych bedacych na stanie Urzgdu Gminy Blizyn wedlug stanu na dzien
31.12.2025.

1. W drodze spisu z natury:

a) druki Scistego zarachowania,

b) srodki trwale,

¢) pozostate srodki trwate,

d) srodki trwate i pozostate srodki trwale, wartosci niematerialne i
prawne bedace wlasnoscig innych jednostek powierzone urzedowi
do uzytkowania,

e) srodki pienigzne/ w formie protokotu kontroli kasy wraz z
porownaniem z zapisami w raportach kasowych/,

f) czeki,

g) kwitariusze przychodowe,

h) gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe ztozone jako zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy /w protokole kontroli kasy/,

i) srodki zaewidencjonowane na koncie 310 .
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W drodze potwierdzenia sald:

a) aktywa finansowe na rachunkach bankowych,

b) zobowigzania z tytutu kredytow,

¢) naleznosci od kontrahentow,

d) srodki pozostajgce w uzyczeniu innym jednostkom,

3. W drodze weryfikacji poprzez porownanie danych ksiagg rachunkowych
z danymi wynikajacymi z dokumentow, a takze aktualnym stanem
rzeczywistym:

a) grunty,

b) srodki trwate do ktérych dostep jest utrudniony,
c) wartosci niematerialne i prawne,

d) naleznosci i zobowigzania,

e) inwestycje w budowie,



f) inne pasywa i aktywa nie podlegajace inwentaryzacji w drodze spisu
Z natury,

§ 2. Powoluje si¢ Komisje Inwentaryzacyjna w nastepujacym skiadzie
osobowym:

1. Przewodniczacy Komisji: Michat Jedrys

2. Cztonek komisji: Marzena Jezewska

3. Czlonek komisji: Katarzyna Adamczyk

§ 3. Powoluje si¢ zespoty spisowe w skladzie:

1.

(R

Zespot 1 - Do przeprowadza spisu mienia znajdujacego sie w budynkach
Urzedu Gminy w Blizynie:

a) Beata Wodzinska

b) Matgorzata Jus

c) Sylwia Pierzchalska

Zespot 11 — obiekty komunalne na terenie Gminy Blizyn wraz z
wyposazeniem /w tym OSP, Hydrofornia, oczyszczalnia i inne/

a) Maciej Janus,

b) Grzegorz Patura,

¢) Pawetl Bernatek,

. Zespot 111 — do sktadnikoéw okreslonychw § 1 ust. 213

a) Joanna Pela
b) Monika Otownia
c) Agnieszka Chyb

Dopuszcza sie dokonywanie spisow w sktadzie dwuosobowym.

. Osoby powotane na czlonkow zespotu spisowego ponosza peing

odpowiedzialnosé za wlasciwe oraz zgodne z obowiazujacymi przepisami
przeprowadzenia spisu z natury.

§ 4. 1. Zobowiazuje komisje inwentaryzacyjna oraz zespoty spisowe do:
a) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie

odpowiedzialnych,

b) przestrzegania ogolnie obowigzujacych przepisOw o inwentaryzacji oraz

zasad sposobow postgpowania wynikajacych z tych przepisow,

¢) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych,
d) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,
e) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziatu

Finansow i Ksiegowosci w terminie 5 dni po zakonczeniu spisu.



2. Czlonkow komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za witasciwe, doktadne,
rzetelne i terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem
faktycznym.

§ 5. Ustala si¢ punkty inwentaryzacyjne i podaje si¢ personalia osob materialnie
odpowiedzialnych:
1) Urzad Gminy Blizyn — Wojt Gminy Mariusz Walachnia
Osoby prowadzace ewidencjg:
- Joanna Pela — srodki trwate,
- Maciej Janus — grunty i budynki
- Grzegorz Patura — sprzety i urzadzenia,
- Anna Rokita-Cel - wyposazenie
2) Magazyn obrony cywilnej i wyposazenie akcji postanczej — Zdzistaw
Kuzdub,
3) Budynek hydrofornii w Gostkowie — Zbigniew Kuszewski,
4) Budynek oczyszczalni w Wojtyniowie — Zbigniew Kuszewski,
5) Gospodarka komunalna — Michat Pogodzinski, Zbigniew Kuszewski,
Monika Fiedorowicz, soltysi,
6) Ochotnicza Straz Pozarna w Sorbinie — Kuzdub Zdzistaw,
7) Ochotnicza Straz Pozarna w Blizynie — Kuzdub Zdzistaw,
8) Ochotnicza Straz Pozarna w Mroczkowie — Kuzdub Zdzistaw,
9) Ochotnicza Straz Pozarna w Wotowie — Kuzdub Zdzistaw,
10) Ochotnicza Straz Pozarna w Nowym Odrowgzku — Kuzdub

Zdzistaw,

1) Zapasy materiatow na skladzie — Monika Fiedorowicz, Zbigniew
Kuszewski

12) Budynek komunalny w Nowkach — Maciej Janus.

§ 6. Inwentaryzacja winna by¢ przeprowadzona zgodnie z ustawg

o rachunkowosci oraz z ponizszymi zasadami:

1. Przed rozpoczeciem spisu z natury, osoba materialnie odpowiedzialna za
stan skladnikéw majatkowych, powinna zlozy¢ pisemne oswiadczenie
stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody zakupu sktadnikow
majatkowych zostaly przekazane do ksiggowosci.

Wpis sktadnikéw majatku do arkuszy winien by¢ dokonany przez Komisje

przy osobie materialnie odpowiedzialnej w sposob umozliwiajacy

sprawdzenie prawidlowosci spisu.

3. Inwentaryzacje aktywow droga spisu z natury oraz potwierdzen sald nalezy
przeprowadzi¢ na dzien spisu z natury, a ustalenie stanu na dzien 31 grudnia
2025 roku nalezy ustali¢c w drodze zwigkszen lub zmniejszen pomiedzy
data spisu a 31.12.2025r.
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§ 7. Ustalam termin przeprowadzenia inwentaryzacji:



1. W drodze spisu z natury, o ktorym mowa w § 1 ust.] od dnia 1 pazdziernika
2025 do dnia 15 stycznia 2026 roku /z wylaczeniem aktywow pienigznych,
ktore nalezy zinwentaryzowac ostatniego dnia roku/.

2. W drodze potwierdzenia sald, o ktorym mowa w § 1 ust.2 od dnia | stycznia
2026r. do dnia 15 stycznia 2026 roku.

3. W drodze weryfikacji, o ktorej mowa w § 1 ust.3 od dnia 1 stycznia 2026r.
do dnia 23 marca 2026 roku.

§ 8. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazuje si¢ do odpowiedniego
uporzadkowania mienia i ewidencji:

- nadanie numerdw inwentarzowych,

- przeprowadzenia protokolarnej likwidacji srodkow trwatych 1 innych
sktadnikow majatkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji ksiggowe;j
do dnia spisow,

- uporzadkowania ewidencji ilosciowej srodkow trwalych /ksiegi
inwentarzowe/ i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji
ksiegowej, ewidencji skladnikow majatku w uzytkowaniu 1 innych
urzadzeniach ewidencyjnych.

§ 9. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej czyni¢ odpowiedzialnym za:
. Sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci
inwentaryzacyjnych,
2. Przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego roznice inwentaryzacyjne,
3. Przedstawienie wnioskow w sprawie roznic inwentaryzacyjnych.

§ 10. Szczegotowe zasady i sposob wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych
okresla Przewodniczacy Komisji w uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

§ 11. Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram stanowiacy
zatacznik do zarzadzenia.

§ 12. Osoba odpowiedzialna za prawidlowe ujecie wynikow inwentaryzacji jest
Skarbnik Gminy.

§ 13. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory
zatwierdzone przez kierownika jednostki) winny by¢ ujete w ksigegach
rachunkowych okresu sprawozdawczego.

§ 14. Cze¢s¢ integralna niniejszego zarzadzenia stanowi instrukcja
inwentaryzacyjna stanowiaca Zarzadzenie nr 11/2002 Wojta Gminy w Blizynie z
dnia 2 wrzesnia 2002 roku w sprawie przeprowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji aktywow 1 pasywow jednostki budzetowej Urzad Gminy w
Blizynie.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 0050.125.2025

z dnia 1 wrzesnia 2025 roku

Harmonogram inwentaryzacji za 2025 rok

Lp. Czynnosci inwentaryzacyjne Termin Wykonawca lub osoba
wykonania odpowiedzialna
1. | Przeszkolenie cztonkow komisji 0d 01.09.2025 | Przewodniczacy Komisji
inwentaryzacyjnej Inwentaryzacyjnej
2. | Przygotowanie materiatow niezbednych do | Od 01.10.2025 | Przewodniczgcy Komisji

przeprowadzenia inwentaryzacji (druki,
oswiadczenia itp.)

Inwentaryzacyjnej/osoba
odpowiedzialna za wydanie
drukow scistego zarachowania

3. | Przygotowanie punktow 0d 01.10.2025 | Zespoty spisowe _
inwentaryzacyjnych '
4. | Zebranie oswiadczen od oséb materialnie 0d 01.10.2025 | Przewodniczacy Komisji
odpowiedzialnych do 31.12.2025 Inwentaryzacyjnej/zespoty
spisowe
5. | Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia 0d 01.01.2026 | Zespoty spisowe
sald do 15.01.2026
6. | Inwentaryzacja w drodze spisu z natury 0d 01.10.2025 | Zespoty spisowe
do 15.01.2026
7, | Inwentaryzacja w drodze weryfikacji 0d 01.01.2026r. | Zespoty spisowe
do 23.03.2026r.
8. | Spis z natury — kontrola kasy 31.12.2025 Zespot spisowy
9. | Przekazanie arkuszy spisu z natury do 5 dni po Przewodniczgcy Komisji
Skarbnika zakonczeniu Inwentaryzacyjnej
spisu
10. | Wycena arkuszy spisowych i ustalenie Do 06.03.2026 Pracownicy ksiegowosci
roznic inwentaryzacyjnych
11. | Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych i Do 15.03.2026 Przewodniczacy Komisji
przyczyn ich powstania oraz sporzadzenie Inwentaryzacyjnej
sprawozdania koncowego
12. | Decyzja o rozliczeniu réznic Do 19.03.2026 Kierownik Jednostki
inwentaryzacyjnych
13. | Ksiegowanie réznic inwentaryzacyjnych Do 20.03.2026 | Pracownicy ksiegowosci
14. | Rozliczenie osob materialnie Do 24.03.2026 Pracownicy ksiegowosci
odpowiedzialnych
15. | Porownanie i weryfikacja stanow Do 24.03.2026 | Pracownicy ksiggowosci

ewidencyjnych z dokumentacja i rozliczenie
inwentaryzacji
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