Zarzadzenie Nr 51/2025
Wojta Gminy Czarnia
z dnia 28 listopada 2025 roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 10 ust. 2, art. 26 i art. 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.), a takze art. 33 ust. 3 ustawy z 8§ marca 1990 r.

o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 1153) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.

[9°]

§ 3.

1. Inwe

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych w Urzedzie
Gminy Czarnia i jednostkach Ochotniczych Strazy Pozarnej, w terminie od dnia
01.12.2025 r. do dnia 15.01.2026r., wg harmonogramu inwentaryzacji, stanowiacego
zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Spis z natury ustala si¢ wedlug stanu ksiegowego skladnikow majatku Urzedu Gminy
Czarnia, na dzien 31.12.2025 r.

Weryfikacji podlegaja salda na dzien 31 grudnia 2025 .

Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

Szczegdlowe zasady i sposob wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych okreslaja
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej i glowny ksiegowy.

Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda weryfikacji (uzgodnienia) sald aktywow
i pasywow, ktore nie podlegaja inwentaryzacji metoda ich potwierdzenia lub spisowi z
natury.

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji ponosi Sekretarz
Gminy

Do sktadu Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje si¢ osoby wymienione w Zatgczniku
Nr 1do Zarzadzenia Nr 51/2025 z dnia 28 listopada 2025 r.

Do zespolow spisowych powoluje sig osoby wymienione w Zalgczniku Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 51/2025 z dnia 28 listopada 2025 r.

 7Zmiana inwentaryzowanych i kontrolowanych pol spisowych moze nastgpic¢

na polecenie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

ntaryzacji w drodze spisu z natury podlegaja:

- druki $cistego zarachowania,

- materiaty



2. Metoda uzyskania potwierdzenie sald — wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2025 roku
- érodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,
- salda pozyczek i kredytow,
- sald naleznosci od kontrahentow,
- powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikow aktywow.

3, Metoda weryfikacji — uzgodnienia sald aktywow i pasywow w drodze poréwnania danych
ksigg rachunkowych z dokumentami zrédtowymi, ewidencja prowadzona w poszczegdlnych
wydziatach i weryfikacja wartosci w szezegdlnosel

- érodki trwale trudno dostepne ogladowi,
- grunty,

- $rodki trwale w budowie,

- wartosci niematerialne i prawne,

- naleznosci od pracownikow,

- zobowiazania wobec kontrahentow,

- inne aktywa i pasywa niepodlegajace spisowi i uzgodnieniu sald oraz ktorych nie udalo si¢
zinwentaryzowaé za pomocg spisu z natury lub potwierdzenia sald.

§ 4.
Traci moc zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 54/2024 Wojta Gminy Czarnia z dnia
29 listopada 2024 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 5.
Wykohan.ie Zarzadzenia powierza si¢ dla Skarbnika Gminy.

§ 6.

Zarzadzenie obowiagzuje z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 51/2025
Wajt Gminy Czarnia

z dnia 28 listopada 2025 .

Powotanie komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych

W celu zapewnienia terminowej i poprawnej inwentaryzacji powotuje sig
stala komisje inwentaryzacyjng, zwana dalej ,komisja” w skfadzie:

e Przewodniczacy — Kamzelski Grzegorz

e Czionek — Skorupska Teresa

e Cztonek — Rydel Monika

Powotuje sie zespoly spisowe na poszczegélne pola spisowe. W przypadku, gdy osoba
wchodzaca w sktad zespotu spisowego jest jednocze$nie osoba materialnie
odpowiedzialna, z zespotu spisowego wyklucza sig tg osobe. Zespot pozostaje
w sktadzie dwuosobowym.

Do przeprowadzenia spisu w Urzedzie Gminy Czarnia powotuje sie zespot spisowy
w sktadzie:

e Przewodniczacy — Topa Monika

¢ Cztonek - Skorupska Jadwiga

e Cztonek — Zysk Martyna

Do przeprowadzenia spisu w Ochotniczych Strazach Pozarnych Gminy Czarnia
obejmujacych:

Cchotniczg Straz Poiarng w Czarni,

Ochotnicza Straz Pozarna w Cyku,

Ochotnicza Straz Pozarna w Bandysiach,

Ochotnicza Straz Pozarna w Brzozowym Kacie,

Powotuje sie zespot spisowy w sktadzie:

YV V VY

¢ Przewodniczacy — Zysk Sylwia
e Cztonek — Sztemberg Paulina
e Cztonek — Stefanska Krystyna

5. Szczegdlowe zadania Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej, okresla aktualnie obowigzujaca

Instrukcja Inwentaryzacyjna.

6. Zatacznik wchodzi w zycie z dniem podpisania. Obowiazuje na czas nieokreslony.
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Harmonogram spisu z natury

Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 51/2025
Wojta Gminy Czarnia

z dnia 28 listopada 2025 r.

wg stanu na dzien 31 grudnia 2025 r.

Czynnoéci / sposéb przeprowadzenia Termin Osoby
inwentaryzacji wykonania odpowiedzialne
0d dnia Przewodniczacy
Przygotowanie materiatéw niezbednych | 01-12-2025 51:\2;?1 e
do przeprowadzenia spisu do dnia . ucallzriyazle gjlo rjlkéw
10-12:205 | Pt
Osoby materialnie
. odpowiedzialne za
f))f. {j ;_1,;1 025 sktadniki majatkowe,
Przygotowanie pél spisowych 5 dniz‘; osoby, ktérym
. 10-12-2025 powierzono piecze nad
sktadnikami
majatkowymi
Przeszkolenie cztonkow komisji
inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych, | Od dnia .
0s6b materialnie odpowiedzialnych oraz | 01-12-2025 E{r;ig'oidmczafcy
glownego ksiggowego i pracownikow do dnia Inwenjtar S
ksiegowosci odpowiedzialnych za wyniki | 10-12-2025 yzacyjne)
spisu
Spis z natury (arkusz spisu z natury): _
oy L Od dnia Zespot spisowy
Sktadniki majatku Gminy i jednostek 11+12:2025 powolany
organiz.acyjnych: do dnia Zarzadzeniem Wojta.
- materialy, 04-01-2026
- druki $cistego zarachowania,
W drodze weryfikacji i poprzez
porownanie danych w ksiggach
rachunkowych z danymi innej
dokumentacji.
Sporzadzenie protokolow.
Od dnia Zespot spi '
Sktadniki majatku Gminy i jednostek 11-12-2025 pg;]?(;){arslglsowy
organizacyjuyel: do dnia Zarzadzeniem Wojta.
- grunty, 15-01-2026

- wartosci niematerialne i prawne.

- §rodki trwale w budowie,

- $rodki trwale, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony,

- rozrachunki 1 roszczenia,

- weryfikacja sald organu,




- weryfikacja sald jednostki.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia
sald.
Uzyskanie potwierdzenia salda:

- srodkéw pienigznych na rachunkach (ljld ld ; l; 025 geSPf’; ;PiSOWY
bankowych, it ooy &
- pozyczek i kredytow, ?(5)—?)1;{212076 Zarzadzeniem Wojta.
- naleznosci, i
- powierzonych wiasnych sktadnikow
majatkowych.
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald
jednostki (w tym urzadzenia
trudnodostepne) i organu. ; S
- weryfikacja skladnikow w zakresie %d ;j ;_1302 5 Zespdt spisowy
rozrachunkow i roszezen: rozrachunki z | - "4 powolany s
pracownikami, e L Zarzadzeniem Wojta.
rozrachunki publicznoprawne, fundusze
specjalne (ZFSS).
Protokol weryfikacji sald.
Od dnia Przewodniczgcy
Kontrola prawidtowosci spisu cljcl)‘cllrzli-:()zS ifwmelr?tlaxyzacyjnej
15-01-2026
Wycena spisu i sporzadzenie zestawienia | Od dnia Pracownic
zbiorczego spisu z natury oraz roznic 04-01-2026 Ksi owoézi
inwentaryzacyjnych do dnia "
15-01-2026
Wyjasnienie powstania rdznic
inwentaryzacyjnych przy udziale os6b 0d dnia Przewodniczacy
materialnie odpowiedzialnych oraz 01-01-2026 komisji
pracownikow, ktorych pieczy zostaly 4o dnita Inwentaryzacyjnej
powierzone mienie i sporzadzenie 15-01 _‘202 6 przy udziale czlonkow
protokolu z wnioskami dotyczacymi komisji
propozycji rozliczenia réznic
- ; i . ; Od dnia
Zaopiniowanie propozycji rozliczenia 01-01-2025 Glovmy ksiegowy /
niedoboréw i podjecie decyzji w sprawie do dnia Kierownik jedtiostle
roznic inwentaryzacyjnych 15-01-2026
Ujecie i rozliczenie wynikow Pod data Pracownicy komorki
inwentaryzacyjnych w ksiggach Ly e polf
sachunkowych 31-12-2025 ksiegowosci
Sporzadzenie protokohu rozliczenia do dnia ll:gﬁgf)idmczqcy
wynikdw inwentaryzacyjnych 15-01-2026 . "
Inwentaryzacy|nej
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