ZARZADZENIE NR 117/2025
Wojta Gminy Trzebielino
z dnia 16 grudnia 2025 roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej skladnikow majatkowych na dzien
31 grudnia 2025 roku

Na podstawie art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. z 2023 r.
poz. 120 z p6zn.zm.) oraz zarzadzenia nr 35/2011 W¢jta Gminy Trzebielino z dnia 15
wrze$nia 2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjne;j

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacje roczng:

1. Droga spisu z natury:
a) materiatow (np. paliwo, opat) w Urzedzie Gminy,
b) materiatéw (np. paliwo, opat) w OSP Trzebielino,
¢) stanu gotowki w kasie oraz drukéw Scistego zarachowania.
2. Droga uzyskania potwierdzenia salda:
a) s$rodkow pienieznych na rachunkach bankowych, kredytow bankowych i
pozyczek,
b) udzielonych pozyczek,
¢) naleznosci z wyjatkiem nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci publiczno —
prawnych, naleznos$ci od 0sob nieprowadzacych pelnych ksigg rachunkowych oraz
naleznos$ci od pracownikow,
d) wlasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,
3. Metoda weryfikacji salda tz. pordwnania danych z ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami dotyczgcymi:
a) gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkow trwatych (rurociagi, kable itp.),
b) naleznosci spornych i watpliwych,
¢) naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych
(0so6b fizycznych),
d) rozrachunkéw z pracownikami,
e) rozrachunkoéw publiczno - prawnych,
f) wartosci niematerialnych i prawnych,
g) rozliczen migdzyokresowych,
h) kapitatow i funduszy, rezerw i przychodow przysztych okreséw oraz wszystkich
pozostatych nie wymienionych wyzej sktadnikow aktywow i pasywow (w tym
rowniez wszystkie zobowigzania).

§ 2. Powotluje komisje inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. Tlona Melchert — przewodniczaca,
2. Anna Fraczkiewicz — czlonek,
3. Katarzyna Biniek — czlonek



§ 3. 1. Do zespolow spisowych powotuje osoby wymienione w zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. W czynnoS$ciach spisowych powinny bra¢ udzial co najmniej dwie osoby w tym
przewodniczacy zespotu spisowego lub jego zastepca.

§ 4. Terminarz czynno$ci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram podany w zalaczniku nr
2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zobowigzuje si¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i skarbnika do
przeprowadzenia szkolenia i szczegdétowego instruktazu cztonkow komisji 1 zespotow
spisowych, a takze os6b materialnie odpowiedzialnych oraz pracownikéw ksiggowos$ci o
sposobie przeprowadzenia czynno$ci inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcjg w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku w Urzedzie Gminy w
Trzebielinie.

§ 6. 1. Zobowiazuje si¢c pracownikow Referatu Finansowego do prawidlowego i terminowego
dokonania wyceny inwentaryzowanych sktadnikow majatku.

2. Osoby materialnie odpowiedzialne (lub odpowiedzialne za odpowiednie ewidencje
merytoryczne) zobowigzuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania mienia, zbiorow danych i
ewidencji m.in. do:

a) oznaczenia wywieszkami, utozenia wedtug asortymentow, spryzmowania materiatow
masowych,

b) przeprowadzenia pokontrolnej kasacji wycofanych z uzytkowania lub zlikwidowanych
fizycznie srodkow trwatych, wyposazenia i innych sktadnikow majatkowych oraz
opracowania wymaganej dokumentacji (LT, LN itp.) do dnia spisu,

¢) uporzadkowania ewidencji ilosciowej srodkow trwatych oraz rzeczowych zapaséw majatku
obrotowego 1 uzgodnienia jej z danymi wykazywanymi w ewidencji ksiegowej, ewidencji
sktadnikow majatku w uzywaniu i innych urzadzeniach ewidencyjnych,

d) zapewnienia aktualnego stanu w ewidencji powiatowego zasobu nieruchomosci.

§ 7. Zawiesza si¢ nieobecnosci (np. z tytulu urlopow) wszystkich pracownikoéw materialnie
odpowiedzialnych, cztonkow komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych w okresie w
ktérym przypadaja czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

§ 8. Zobowiazuje si¢ Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych, sporzadzenia protokolu w sprawie przyczyn powstania roznic
inwentaryzacyjnych, przedstawienia wnioskow dotyczacych ich rozliczenia, a takze
sporzadzenia sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji, uzyskania akceptacji Skarbnika
Gminy i przedstawienia ich do zatwierdzenia Wojtowi Gminy w terminie do dnia 14 stycznia
2026 r.

§ 9. 1. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory
zatwierdzone przez kierownika jednostki) powinny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych
okresu sprawozdawczego.

2. Szczegdtowe zasady i sposob wykonywania czynno$ci inwentaryzacyjnych okresli
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej i skarbnik w czasie instruktazu,



3. Nadzor nad prawidlowoscia, kompletnoscia i terminowos$cig spisdw inwentaryzacyjnych
powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Trzebielino.

§ 10. Do przeprowadzenia inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald i weryfikacji sald
wyznaczam nast¢pujgce osoby:

1. Magdalena Gasiorowska — przewodniczgca,
2. Helena Grabowska — cztonek.

§ 11. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy
Trzebielino.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

mgr Daniel Chwarzynski



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia

Woéjta Gminy Trzebielino

Nr 117/2025 z dnia 16 grudnia 2025 r.

Wykaz cztonkdéw zespotow spisowych

L.p. | Pole spisowe Sktad zespotu spisowego
1. Materiaty (paliwo, opat w Urzedzie Gminy) 1. Bartosz
Kotodziejczyk —
przewodniczacy
2. Katarzyna Biniek -
czlonek
2. Materiaty (paliwo, opal w OSP Trzebielino) 1. Edyta Rutkowska —
przewodniczaca
2. Pawel Wrycza -
cztonek
3. Gotowka w kasie 1 druki $cislego zarachowania 1. Tlona Melchert —
przewodniczaca
2. Anna Fraczkiewicz -

cztonek




Zatacznik nr 2

do zarzadzenia

Woéjta Gminy Trzebielino

Nr 117/2025 z dnia 16 grudnia 2025 r.

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji

L.p.

Nr pola
spisowego

Sktadniki majatkowe

Spis na
dzien

Termin spisu
od - do

Metoda
inwentaryzacji

1

Materialy (paliwo,
opal) w Urzedzie
Gminy

31.12.2025

31.12.2025 -
31.12.2025

Spis z natury

Materialy (paliwo,
opat) w OSP
Trzebielino

31.12.2025

31.12.2025 -
31.12.2025

Spis z natury

Gotowka w kasie i
druki $cistego
zarachowania

31.12.2025

31.12.2025 -
31.12.2025

Spis z natury

Potwierdzenie sald:

- §rodki pienigzne na
rachunkach
bankowych, kredyty
bankowe i1 pozyczki,

- udzielone pozyczki,

- naleznosci z
wyjatkiem naleznoS$ci
spornych i watpliwych,
naleznosci publiczno —
prawnych, naleznosci
od osob
nieprowadzacych
petych ksiag
rachunkowych oraz
naleznosci od
pracownikow,

- wlasnych sktadnikow
majatkowych
powierzonych
kontrahentom

31.12.2025

30.11.2025 -
15.01.2026

Potwierdzenie
sald

Weryfikacja sald

31.12.2025

31.12.2025

Weryfikacja
sald




