ZARZADZENIE NR 89.2025
WOJTA GMINY SADKI

z dnia 19 grudnia 2025 roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Sadkach

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 3 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj.: Dz.U. z 2025 r., poz. 1153 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 4 ust.3 pkt 3 i ust.5, art. 26 i
art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j.: Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z pdzn.
zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacje roczng sktadnikéw majatkowych w Urz¢dzie Gminy w Sadkach
wedtug stanu na dzieft 31 grudnia 2025 roku.

§2. Inwentaryzacje aktywow i pasywow nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury, uzyskania od

bankéw i kontrahentow potwierdzenia sald, poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami i weryfikacji ich realnej wartosci.
1. Inwentaryzacjg w drodze spisu z natury nalezy obja¢:

a) aktywa pienigzne w gotowce,

b) druki $cistego zarachowania,

¢) zapasy materiatow,

d) zapasy towaréw.

2. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald nalezy obja¢:

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) kredyty i pozyczki,

¢) naleznodci (z wyjatkiem naleznosci publicznoprawnych, naleznoéci watpliwych lub spornych,
naleznosci od pracownikdw oraz wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych),

d) zobowiazania (za wyjatkiem zobowigzan wobec pracownikéw i publicznoprawnych).

3. Inwentaryzacja w drodze poréwnamia danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji ich realnej wartosci:

a) grunty,

b) wartosci niematerialne i prawne,

¢) srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, $rodki trwate w budowie,

d) dhlugoterminowe aktywa finansowe,

e) mnaleznosci sporne i watpliwe,

f) naleznosci i zobowigzania publicznoprawne, z budzetami oraz z pracownikami,

g) mnaleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

h) fundusze i kapitaly,

i) pozostate niewymienione aktyw6w i pasywow niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu
Z natury i uzgodnieniu sald.

§3. Ustala si¢ harmonogram inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Sadkach stanowigcy zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia. Ustala si¢ harmonogram czynnosci inwentaryzacyjnych stanowigcy
zalacznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia. Inwentaryzacje przeprowadzi¢ zgodnie z wytycznymi
ustalonymi w harmonogramach.



§4. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje si¢ Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie:
1. Mariusz Czyz — Przewodniczgcy Komisji
2. Monika Wréblewska — czlonek
3. Dorota Mackowiak — cztonek

§5. Do przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury, o ktérej mowa w § 2 pkt 1 i
inwentaryzacji metodg weryfikacji sald, o ktérej mowa w § 2 pkt 3 powoluj¢ zespoty spisowe w
sktadzie:

a) I zespotl spisowy:

1. Sylwia Poznanska — Przewodniczacy Zespotu

2. Karol Buda — czionek

3. Natalia Jaskdlska — czlonek

b) II zespol spisowy:

1. Napieralski Krzysztof — Przewodniczacy Zespotu

2. Natalia Tomaszewska— czlonek

3. Katarzyna Borzych - cztonek
§6. Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia sald, o ktérych mowa w § 2 pkt 2 przeprowadzajg
pracownicy Referatu Finansow i Budzetu.

§7. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w terminie:
1. Rozpoczecie czynnosci inwentaryzacyjnych — od dnia 19 grudnia 2025 roku.
2. Zakonczenia faktycznych czynnosci spisowych — do dnia 13 stycznia 2026 roku.
3. Termin rozliczenia wynikow inwentaryzacji — do dnia 28 lutego 2026 roku.

§8. Zobowiazuje sie przewodniczgcych zespolow spisowych do:

1) przeprowadzenia spisu z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku Urzedu Gminy
w Sadkach, a takze dokonania weryfikacji, tj. poréwnania danych w ksiggach rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami zrédtowymi,

2) terminowego przekazania Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz informacji 1 sprawozdania o wszelkich stwierdzonych w czasie spisu
nieprawidlowosciach w zakresie ewidencji i gospodarki sktadnikami majgtku, zabezpieczenia
ich przed zniszczeniem lub zaginigciem,

3) rozliczenia sie z pobranych arkuszy spisowych,

§9. Czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoly spisowe odpowiedzialne sa za wlasciwe,
doktadne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§10. Nadzor nad przebiegiem prawidlowosci przeprowadzenia inwentaryzacji powierzam Komisji
Inwentaryzacyjne;j.

§11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 89.2025

Woéjta Gminy Sadki
z dnia 19 grudnia 2025 r.

Harmonogram czynnosci inwentaryzacyjnych

Lp Czynnosci inwentaryzacyjne Osoba odpowiedzialna Termin realizacji
Przeszkolenie zespotéw spisowych Przewodniczacy komisji Dnia 19 grudnia br.
1. inwentaryzacyjnej wraz z godz.11.00 sala nr 17
Glownym Ksiegowym
’ Przygotowanie pdl spisowych Osoby materialnie Do dnia 22 grudnia 2025 1.
' ~ odpowiedzialne
Spis z natury, weryfikacja sald, Cztonkowie komisji Od dnia 30 grudnia br.
potwierdzenie sald inwentaryzacyjnej, do 13 stycznia 2026 r.,
3. pracownicy ksiggowosci zgodnie z ustawa o
budzetowe;j rachunkowosci
Wycena arkuszy spisowych Pracownicy ksiggowosci | Do dnia 31 stycznia 2026 1.
4. budzetowej zgodnie z
zakresem czynnosci N
5 Protokét réznic inwentaryzacyjnych Cztonkowie komisji Do dnia 4 lutego 2026 1.
inwentaryzacyjnej ]
6 Wyjasnienie przyczyn powstania réznic Przewodniczacy komisji Do dnia 12 lutego 2026 1.
) inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej
Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia Woijt Gminy Sadki Do dnia 18 lutego 2026 r.
7 roznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji
) Inwentaryzacyjnej,
Gléwny Ksiegowy
Ewidencja r6znic inwentaryzacyjnych Pracownicy ksiggowosci Do dnia 27 lutego 2026 r.
8. budzetowej/nadzor
Gléwny Ksiegowy




