ZARZADZENIE NR 148/2025
BURMISTRZA tOCHOWA

z dnia 21 listopada 2025 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji okresowe;j

Na podstawie art.26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. 22023 r., poz. 120) oraz Zarzadzenia Burmistrza tochowa Nr 147/2025 z dnia 17 listopada
2025 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. 1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacje okresowg sktadnikéw aktywdw i pasywdéw wedtug stanu na
dzien 31 grudnia 2025 r.

2.Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji poszczegdlnych aktywéw ipasywow
odpowiedzialno$é ponoszg osoby wskazane w Zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

3. Inwentaryzacje sktadnikéw aktywow i pasywdéw nalezy przeprowadzi¢ wedtug harmonogramu
inwentaryzacji, stanowigcego zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

4. Zakres  obowigzkéw  komisji  inwentaryzacyjnej okresli  Przewodniczacy = Komisji
Inwentaryzacyjnej.

§ 2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢:
1) w drodze spisu z natury:
a) srodkdéw pienieznych w kasie,
b) drukéw Scistego zarachowania,
c) rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych,

d) srodkoéw trwatych (pozostatych srodkéw trwatych, wyposazenia) znajdujacych sie na terenie
niestrzezonym.

2) w drodze uzyskania od kontrahentédw pisemnego potwierdzenia sald:
a) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b) naleznosci, w tym udzielone pozyczki, z wyjgtkiem:

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci od oséb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych;

- naleznosci od pracownikdw;

- naleznosci z tytutéw publicznoprawnych;

- naleznosci do kwoty nieprzekraczajacej pieciokrotnosci kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

c) sktadniki majatkowe wtasne powierzone innym jednostkom ikontrahentom (tj.
potwierdzenie stanu aktywdw).

3) w drodze weryfikacji prawidtowosci sald/stanéw wynikajgcych z ksigg rachunkowych przez
porownanie ich z odpowiednimi dokumentami:

a) srodki trwate (ktdre nie zostaty spisane spisem w drodze spisu z natury);
b) grunty gminy oraz prawo uzytkowania wieczystego gruntéw;
c) zobowigzania;

d) wartosci niematerialne i prawne;
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e) srodki trwate w budowie- inwestycje rozpoczete;

f) aktywa, ktore nie byty zinwentaryzowane w drodze spisu z natury;

g) materiaty w drodze;

h) srodki pieniezne w drodze;

i) fundusze oraz rozliczenia miedzyokresowe,

j) naleznosci nieobjetych drogg uzyskania od kontrahentdw pisemnego potwierdzenia sald:

- naleznosci sporne i watpliwe;

- naleznosci od oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

- naleznosci od pracownikéw;

- naleznosci z tytutédw publicznoprawnych;

- naleznosci do kwoty nieprzekraczajgcej pieciokrotnosci kosztdw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

- naleznosci, ktdrych uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe;

- naleznosci od kontrahentéw, ktérzy mimo wezwania poprzez jednostke nie potwierdzili
prawidtowosci ich stanu:

- sktadniki majagtkowe jednostki znajdujace sie u innych jednostek, w przypadku, gdy te jednostki, u
ktorych sie one aktualnie znajduja, nie potwierdzity stanu aktywow,

- naleznosci niepotwierdzone potwierdzeniem salda do 15 dnia nastepnego roku obrotowego.

§ 3. 1. Termin rozpoczecia inwentaryzacji metodg spisu z natury ustala sie na dzien 03 grudnia
2025 roku, a termin zakonczenia 15 stycznia 2026 .

2. Inwentaryzacja w drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald ustala sie
na dzien 30 listopada, a termin zakonczenia 15 stycznia 2026 r.

3. Inwentaryzacja wdrodze weryfikacji prawidtowosci sald/stanéw wynikajgcych 1z ksiag
rachunkowych przez poréwnanie ich zodpowiednimi dokumentami w terminie wskazanym
w zatgczniku do Zarzadzenia.

§4.1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej wyznaczam komisje inwentaryzacyjna
w sktadzie:

1) Monika Bodzon - Przewodniczacy Komisji,
2) Edyta Koper - Z-ca Przewodniczacego,

3) Anna Makowiecka - cztonek Komisji,

4) Agnieszka Cudna — cztonek Komisji,

5) Anna Szczesna - cztonek Komisji,

6) Marta Suchodolska - cztonek Komisji.

2. Jednoczesnie ww. komisja bedzie sprawowata funkcje komisji inwentaryzacyjnej przez okres
roku do czasu wydania nowego Zarzadzenia.

3. Spis z natury zostanie przeprowadzony przy pomocy systemu informatycznego oraz metoda
tradycyjnga (papierowa) na uniwersalnych drukach spisu z natury.

4. Arkusze spisowe oraz czytniki kodéw Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej pobierze od
pracownika Referatu Finansowo-Budzetowego.

§ 5. Komisja inwentaryzacyjna zobowigzuje sie do:
1) zebrania oswiadczen wstepnych i koncowych oséb odpowiedzialnych materialnie,

2) rzetelnego, doktadnego, zgodnego ze stanem faktycznym spisania sktadnikow aktywow,
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3) terminowego przeprowadzenia spisu z natury,
4) oceny stanu jakosci sktadnikow aktywow objetych spisem,

5) wyjasnienia ewentualnych powstatych réznic i przedstawienie wnioskow, co do sposobu ich
rozliczenia.

§ 6. Powotana w § 4 Komisja Inwentaryzacyjna przeprowadzi réwniez czynnosci zwigzane ze
spisaniem na oddzielnych arkuszach:

1) sktadnikéw majatkowych znajdujacych sie na terenie niestrzezonym.

2) zniszczonych izuzytych sktadnikdw majgtkowych przeznaczonych do likwidacji, a nastepnie
przekaze dane do Komisji Likwidacyjne;j.

§ 7. 1. Po zakonczeniu inwentaryzacji Przewodniczagcy Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzi
sprawozdanie z przebiegu spisu z natury oraz protokét zakoriczony wnioskami w sprawie rozliczenia
ewentualnych rdéznic inwentaryzacyjnych, apo uzyskaniu opinii Skarbnika przedtozy je do
zatwierdzenia.

2. Zatwierdzone wyniki inwentaryzacji podlegajg ujeciu w ksiegach roku obrotowego na ktory
przypadat termin inwentaryzacji.

§ 8. Do zadan Referatu Finansowo- Budzetowego nalezy:

1) sprawdzenie, po zakonczeniu spisu z natury, arkuszy spisu znatury przez uprawnionego
pracownika ksiegowosci,

2) wycena spisanych rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych tj. materiatow (np. eko-groszek,
olej opatowy, itp.)

3) ustalenie ewentualnych rdznic pomiedzy wartoscig (iloscig) spisanych sktadnikow na dzien
31 grudnia 2025 r. a ich wartoscig ksiegowa.

§ 9. Dokument wraz z zatgcznikiem stanowi dokument wewnetrzny i nie podlega publikacji.
§ 10. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi i Zastepcy Skarbnika.

§ 11. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.

Burmistrz tochowa

Robert Mirostaw Gotaszewski
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 148 /2025
Burmistrza tochowa
z dnia 21 listopada 2025 roku

HARMONOGRAM INWENTARYZACII

Termin
L.p. Zakres inwentaryzacji wykonania Kto przeprowadza Uwagi
zadania
1. Przeszkolenie cztonkdéw 26.11.2025 Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacja
komisji inwentaryzacyjnej Inwentaryzacyjnej/Skarbnik/Zastepca w jedn. Sektora
Skarbnika finanséw
publicznych/ nie
sporzadza sie
protokotu ze
szkolenia
2. Przygotowanie materiatéw 27.11.2025 | Przewodniczgca Komisji
niezbednych do Inwentaryzacyjnej
przeprowadzenia
inwentaryzacji (druki, czytniki
itp.)
3. Przygotowanie pdl spisowych | do Osoby materialnie odpowiedzialne za
01.12.2025 sktadniki majatkowe
4. Spis z natury 03.12.2025 - | Komisja inwentaryzacyjna
15.01.2026
- przekazanie do Referatu
Finansowo- Budzetowego do
arkuszy spisu z natury 19.01.2026
5. Wycena spisanych do Pracownik Referatu Finansowo-
rzeczowych sktadnikéw 26.01.2026 Budzetowego/Wioleta Kowalczyk
aktywow obrotowych
6. Poréwnanie do Pracownik Referatu Finansowo-
z dokumentacja ksiegowg 12.02.2026 Budzetowego prowadzacy analityczng
i sporzadzenie zestawienia i syntetyczng ewidencje ksiegowa
réznic
7. Woyjasnienie przyczyn do Komisja inwentaryzacyjna
powstania réznic 16.02.2026
inwentaryzacyjnych,
sporzgdzenie protokotu
z wnioskami odnosnie ich
rozliczenia
8. Podjecie decyzji do Burmistrz tochowa
w sprawie rozliczenia rdznic 20.02.2026
inwentaryzacyjnych
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i rozliczenie inwentaryzacji
w ksiegach rachunkowych

9. Sporzadzenie sprawozdania do Przewodniczacy Komisji
z przeprowadzonej 23.02.2026 Inwentaryzacyjnej
inwentaryzacji

10. | Ujecie réznic do Referat Finansowo- Budzetowy
inwentaryzacyjnych 27.02.2026 pracownik prowadzacy ewidencje

ksiegowa

Inwentaryzacja sktadnikow majgtkowych drogq spisu z natury

znajdujace sie na terenie
niestrzezonym. Np. Place
zabaw, wiaty przystankowe
itp.

1. Srodki pieniezne w kasie 31.12.2025 | Komisja inwentaryzacyjna Wg stanu na
2. Druki Scistego zarachowania 31.12.2025 | Komisja inwentaryzacyjna dzien
31.12.2025
3. Rzeczowe sktadniki aktywow 31.12.2025 | Komisja inwentaryzacyjna Wg stanu na
obrotowych tj. materiatow dzien
nie zuzytych 31.12.2025
w dniu zakupu odpisanych
w koszty (eko- groszku, oleju
opatowego itp.)
4. Srodki trwate, do ktérych 03.12.2025- | Komisja inwentaryzacyjna Wog stanu na
dostep jest nieutrudniony 15.01.2026 dzien 31.12.2025

Inwentaryzacja sktadnikow w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow

1. Naleznosci z kontrahentami, 30.11.2025 | Kierownik Referatu Podatkéw Wg stanu na
w tym udzielone pozyczki, - i Optfat/pracownik Referatu Finansowo- dzien
z wyjatkiem naleznosci: 15.01.2026 | Budzetowego prowadzacy ewidencje 31.12.2025
spornych i watpliwych, ksiegowa (pisemne
publicznoprawnych, potwierdzenie
naleznosci od pracownikéw sald
oraz os6b nieprowadzacych z kontrahentami
ksigg rachunkowych, na dzien
naleznosci do kwoty 30.11.2025 oraz
nieprzekraczajgcej weryfikacja
pieciokrotnosci kosztéw obrotéw od
upomnienia w postepowaniu 01.12.2025)
egzekucyjnym w administracji

2. Aktywa finansowe Pracownik Referatu Finansowo- Wg stanu na
zgromadzone na rachunkach Budzetowego prowadzacy ewidencje dzien
bankowych ksiegowg 31.12.2025
Sktadniki majagtkowe wtasne Pracownicy merytorycznie Wg stanu na

3. powierzone innym odpowiedzialni przy wspétpracy dzien
jednostkom i kontrahentom 30.11.2025- | z pracownikiem Referatu Finansowo- 31.12.2025
(potwierdzenia stanu 15.01.2026 budzetowego prowadzacego
aktywow) analityczng ewidencje ksiegowa
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Inwentaryzacja sktadnikow w drodze weryfikacji dokumentow
1. Srodki trwate w budowie Naczelnik Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i Inwestycji lub Wg stanu na
zastepca/pracownik merytorycznie dzien
07.01.2026 odpowiedzialny przy wspdtpracy 31.12.2025
- pracownika Referatu Finansowo-
18.03.2026 Budzetowego prowadzacy ewidencje
ksiegowg
2. Grunty oraz prawo Kierownik Referatu Geodezji
uzytkowania wieczystego i Planowania Przestrzennego lub osoba
gruntow upowazniona/pracownik merytorycznie
odpowiedzialny
/pracownik Referatu Finansowo-
Budzetowego prowadzacy analityczng
i syntetyczng ewidencje ksiegowa
3. Srodki trwate, ktére nie Naczelnik Wydziatu Gospodarki
zostaty spisane w drodze Komunalnej i Inwestycji lub zastepca/
spisu z natury Naczelnik wydziatu WOA / pracownik
merytorycznie odpowiedzialny przy
wspotpracy pracownika Referatu
Finansowo- Budzetowego
prowadzgcego analityczng i syntetyczna
ewidencje ksiegowa
4, Pozostate srodki trwate pracownik Referatu Finansowo-
(wyposazenie) Budzetowego prowadzacy syntetyczng
ewidencje ksiegowq z pracownikiem
prowadzgcym analityczng ewidencje
ksiegowg
5. Umorzenie srodkéw trwatych, pracownik Referatu Finansowo-
pozostatych srodkow Budzetowego prowadzacy syntetyczna
trwatych oraz wartosci ewidencje ksiegowa z pracownikiem
niematerialnych i prawnych prowadzacym analityczng ewidencje
ksiegowa
6. Wartosci niematerialne i Informatyk Urzedu przy wspotpracy
prawne z pracownikiem referatu finansowo-
budzetowego prowadzacego
analityczng oraz syntetyczng ewidencje
ksiegowg
7. Naleznosci i zobowigzania Naczelnik Wydziatu Gospodarki
publicznoprawne, naleznosci Komunalnej i Inwestycji lub zastepca/
sporne i watpliwe, naleznosci pracownik merytorycznie
od osdb nieprowadzgcych odpowiedzialny przy wspotpracy
ksigg rachunkowych kierownika lup pracownika
Referatu Podatkow i Optat/pracownik
Referatu Finansowo- Budzetowego
prowadzacy ewidencje ksiegowa
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8. Naleznosci i zobowigzania Komisja ZF$S
wobec pracownikéw /pracownik Referatu Finansowo-
Budzetowego prowadzacy ewidencje
ksiegowa
9. Naleznosci w przypadku Kierownik Referatu Podatkow
ktérych nie otrzymamy i Optat/pracownik Referatu Finansowo-
zwrotu potwierdzonego salda Budzetowego prowadzacy ewidencje
ksiegowa
10. | Naleznosci z tytutu Naczelnik WGKI lub pracownik
zabezpieczenia robot- lokaty 07.01.2026 wyznaczony odpowiedzialny
- merytorycznie / pracownik Referatu
18.03.2026 Finansowo- Budzetowego prowadzacy
ewidencje ksiegowg
11. Srodki pieniezne w drodze Pracownik Referatu Podatkow i
Optat/Pracownik Referatu Finansowo-
Budzetowego prowadzacy ewidencje
ksiegowg
12. | Fundusze oraz rozliczenia Pracownik Referatu Finansowo-
miedzyokresowe Budzetowego prowadzacy ewidencje
ksiegowa
13. | Skfadniki majgtkowe Pracownik Referatu Finansowo-
jednostki znajdujace sie Budzetowego prowadzacy analityczng
u innych jednostek, ewidencje ksiegowg
kontrahentéw, w przypadku,
gdy te jednostki, u ktérych sie
one aktualnie znajduja, nie
potwierdzity stanu aktywdw
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