ZARZADZENIE NR 240/2025
BURMISTRZA MIASTA ZAROW

z dnia 11 grudnia 2025 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 4 ust. 5, art. 26 1 art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.
Uz 2023r., poz. 120 ze zm.), art. 53 ust. | ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2025 roku, poz. 1483 ze zm.) oraz Instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Miejskiego w Zarowie
zarzadzam:

§ 1. 1. Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda spisu z natury:
1) $rodkéw trwatych Urzedu Miejskiego w Zarowie znajdujacych si¢ na terenie nie strzezonym.

2) srodkéw trwatych bedacych wiasnoscig innych jednostek, powierzonych Urzedowi Miejskiemu w Zarowie do
uzywania.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji droga uzyskania potwierdzenia:
1) od bankow - stanu aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) od podmiotow prowadzacych ksiggi rachunkowe - sald nalezno$ci cywilnoprawnych, z wyjatkiem spornych
1 watpliwych,

3) wykazanego w ksiggach rachunkowych Urzedu Miejskiego stanu wlasnych aktywow powierzonych do
uzywania innym podmiotom prowadzacym ksiggi rachunkowe.

3. Przeprowadzenie inwentaryzacji droga poréwnania danych ksigg rachunkowych zodpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci:

1) pasywow,

2) aktywow, ktore nie podlegajg inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald, w tym:
a) gruntow,
b) budowli podziemnych.

3) aktywoéw, ktore podlegaja inwentaryzacji metoda spisu znatury, lecz ktérych spisanie z przyczyn
uzasadnionych jest niemozliwe, w tym drog,

4) aktywow, ktore podlegaja uzgodnieniu w drodze przestania potwierdzenia ich standéw, lecz ktorych stany
nie zostang potwierdzone przez kontrahenta.

§ 2. 1. Inwentaryzacj¢ metoda spisu znatury S$rodkow trwatych, o ktorej mowa w§ 1 ust. 1 nalezy
przeprowadzi¢ wedhlug stanu na 31 grudnia 2025 roku - w terminie do 15 stycznia 2026 roku.

2. Inwentaryzacje droga uzyskania potwierdzenia stanu aktywow, o ktorej mowa w§ 1 ust. 2 nalezy
przeprowadzi¢ wedtug stanu na 31 grudnia 2025 roku - w terminie do 15 stycznia 2026 roku.

3. Inwentaryzacj¢ droga poréwnania danych ksiagg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosci stanu aktywow i pasywow, o ktorej mowa w § 1 ust. 3, nalezy przeprowadzi¢ wedhlug stanu na 31 grudnia
2025 roku - wterminie do 10 marca 2026 roku, przy czym czynnosci weryfikacyjne nalezy rozpoczac
nie wczesniej, niz po 23 stycznia 2026 roku.

§ 3. 1. Do sktadu komisji inwentaryzacyjnej w sprawie przeprowadzenia spisu z natury $rodkow trwatych,
o ktérych mowa w § 1 ust. 1 powoluje osoby wymienione w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia.

2. Do sktadu zespotow spisowych w sprawie przeprowadzenia spisu z natury srodkow trwatych, o ktorych
mowa w § 1 ust. 1 pkt 1 1 pkt 2 powotuj¢ osoby wymienione w zataczniku nr 2 do zarzadzenia.
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3. Wskazuje osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie inwentaryzacji droga uzyskania potwierdzenia od
bankéw stanu aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych, sald naleznosci cywilnoprawnych
od podmiotoéw prowadzacych ksiggi rachunkowe, z wyjatkiem spornych i watpliwych oraz wykazanego w ksiegach
rachunkowych Urzedu Miejskiego stanu wiasnych aktywow powierzonych do uzywania innym podmiotom
prowadzacym ksiegi rachunkowe — wymienione w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia oraz

4. Wskazuje osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie inwentaryzacji droga pordéwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich warto§ci — wymienione w zataczniku nr 4 do
zarzadzenia.

§ 4. Zobowiazuj¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do pobrania od os6b oswiadczen wstgpnych
przed inwentaryzacjg, zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do zarzadzenia.

§ 5. Terminarz czynno$ci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram podany w zataczniku nr 6 do zarzadzenia.

§ 6. 1. Pracownika prowadzacego ewidencje analityczng $rodkéow trwalych wyznaczam na osobe
odpowiedzialng za poréwnanie stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie spisu z natury $rodkow trwatych ze
stanem ewidencyjnym, sporzadzenie zestawienia roznic inwentaryzacyjnych oraz przekazanie go
Przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej celem wyjasnienia przyczyn ich powstania do dnia 20 lutego
2026 roku.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej wyznaczam na osobg odpowiedzialng za:
1) sprawny, rzetelny i terminowy spis z natury §rodkow trwatych,

2) kontrolowanie pod wzgledem formalnym irachunkowym wypetionych arkuszy spisu znatury iinnych
dokumentow z inwentaryzacji metoda spisu z natury,

3) przekazanie kompletnych arkuszy spisowych do 15 stycznia 2026 roku pracownikowi prowadzacemu
ewidencje analityczng srodkow trwalych, celem pordwnania stanu spisanego ze stanem ewidencyjnym,

4) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien odno$nie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych, w tym
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

5) ustalenie charakteru i przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych, sposobu ich rozliczenia, ewentualnie
0s0b odpowiedzialnych za ich powstanie, sporzadzenie rozliczenia wynikOw inwentaryzacji oraz ich
przediozenie Burmistrzowi Miasta Zaro6w w terminie - do 17 marca 2026 roku.

6) biezace informowanie Zastgpcy Burmistrza Miasta Zaréw o wynikach prowadzonych prac, w szczegélnosci
o nieprawidlowos$ciach lub trudnosciach w prawidtowym prowadzeniu spisu z natury,

3. Cztonkéw  zespotdow spisowych zobowigzuje do rzetelnego izgodnego ze stanem faktycznym
przeprowadzenia spisu z natury srodkoéw trwatych w miejscach ich uzytkowania oraz przekazania wypetionych
arkuszy spisowych przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej do dnia 14 stycznia 2026 roku.

§ 7. 1. Nadzor nad przeprowadzeniem inwentaryzacji $rodkdéw trwalych metoda spisu z natury powierzam
Zastepcy Burmistrza Miasta Zarow.

2. Nadzor nad przeprowadzeniem inwentaryzacji stanu aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, nalezno$ci cywilnoprawnych od podmiotéw prowadzacych ksiegi rachunkowe, z wyjatkiem spornych
i watpliwych oraz wykazanego w ksiggach rachunkowych Urzgdu Miejskiego stanu wiasnych aktywow
powierzonych do uzywania innym podmiotom prowadzacym ksiegi rachunkowe powierzam Skarbnikowi Gminy.

3.Nadzor nad przeprowadzeniem inwentaryzacji droga poréwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji warto$ci inwentaryzowanych sktadnikéw aktywow i pasywow
powierzam Skarbnikowi Gminy oraz:

1) Kierownikowi Referatu Nieruchomosci, Gospodarki Przestrzennej i Lokalowej — w zakresie inwentaryzacji
gruntow,

2) Kierownikowi Referatu Inwestycji — w zakresie inwentaryzacji srodkéow trwatych w budowie, drog i budowli
podziemnych, zobowigzan z tytulu wadiow i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

3) Kierownikowi Referatu Podatkéw i1 oplat — w zakresie inwentaryzacji podatkdéw 1 optat lokalnych,
4) Zastepcy Burmistrza Miasta Zaréw — w zakresie inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych.

§ 8. Zastepce Skarbnika Gminy zobowigzuje do:
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1) wspolpracy z Komisja inwentaryzacyjng, w szczegolnosci z jej przewodniczacym we wszystkich sprawach
objetych zakresem dziatania Komisji, wtym wustalaniu charakteru 1iprzyczyn powstania rdznic
inwentaryzacyjnych oraz oséb odpowiedzialnych za ich powstanie,

2) wspolpracy z pracownikiem prowadzacymi ksiegi inwentarzowe w procesie porownywania stanu faktycznego
wynikajacego z arkuszy spisowych ze stanem ewidencyjnym,

3) ujecia w ksiggach rachunkowych 2025 roku poszczegdlnych jednostek organizacyjnych rzeczywistych roznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w trakcie spisu z natury.

§ 9. Szczegotowe zasady isposob wykonywania czynno$ci spisowych okresla przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej w trakcie instruktarzu.

§ 10. Powotuje¢ na kontrolera spisowego, ktory sprawdzi wyrywkowo rzetelno$¢ przeprowadzenia spisu
z natury $rodkoéw trwatych Pana Jakuba Zielinskiego.

§ 11. Wyniki inwentaryzacji zatwierdzone przez Burmistrza Miasta Zaréw nalezy ujaé w ksiegach
rachunkowych 2025 roku.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta Zarow

Przemystaw Sikora
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Sklad komisji inwentaryzacyjnej:

Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia

L.p. Imie i Nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
1 | Aneta Zakrzewska Przewodniczacy
2 |Kacper Sladowski Czlonek
3 |Lilla Kuziota Cztonek
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Sklad zespolow spisowych:

Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia

L.p. Pole spisowe Spis na dzien Term&r(:y od- Sklad zespolu spisowego
Przewodniczqcy: Marta Jarosz
Place zabaw, silownie |31.12.2025 02.01.2026 —
zewnetrzne, skatepark 15.01.2026 Czlonek: Anna Gawryszewska
1 Czlonek: Pawel Cala
Czlonek: Waldemar
Chodorowski
Czlonek: Agnieszka Szykowna
Lawki i tablice na Przewodniczacy: Justyna
terenie miasta i gminy |31.12.2025 02.01.2026 — | Chojnacka
oraz inne wyposazenie 15.01.2026
9 Czlonek:Michat Dzialowski
Czlonek: Sylwia Baniewicz
Czlonek: Barbara Bierzynska
Srodki trwate bedace Przewodniczacy: Alicja
wlasnoscia innych Urbanik
jednostek, powierzone |31.12.2025 02.01.2026 —
Urzedowi Miejskiemu 15.01.2026 Czlonek: Anna Kolodziej
3 | w Zarowie do
uzywania oraz Czlonek: Jadwiga Podolak
materialy
Czlonek: Katarzyna Banasik-
Bendlewska
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Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia

Wykaz os6b (zespotéw) odpowiedzialnych za uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi
kontrahentami jednostki:

L.p. Nazwa i nr konta Uzgodn.1 ere na Terminy Sklad zespolu/osoba
dzien od - do

1 | Aktywa finansowe w formie |31.12.2025 02.01.2026- | Grzegorz Trzebski
zdematerializowanej (Konto 15.01.2026
030)

2 | Srodki pieniezne na 31.12.2025 02.01.2026- | Grzegorz Trzebski
rachunkach bankowych 15.01.2026 Renata Bawot
(Konta ,,Zespotu 1)

3 |Naleznosci cywilnoprawne od Grzegorz Trzebski
podmiotow prowadzacych 31.12.2025 02.01.2026- |Renata Bawot
ksiegi rachunkowe, z 15.01.2026 | Agnieszka Komorowska
wyjatkiem spornych i Izabela Augustyn
watpliwych (Konta ,,Zespotu
27)

4 |Wykazany w ksiegach Grzegorz Trzebski
rachunkowych Urzedu Krystian Kuszczak
Miejskiego stan wiasnych 31.12.2025 02.01.2026- | Alicja Urbanik
aktywow powierzonych do 15.01.2026
uzywania innym podmiotom
prowadzacym ksiegi
rachunkowe (jednostki OSP)
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Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia

Wykaz os6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji drogg pordwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich wartosci:

Lp Grupa rodzajowa | Spis na Terminy Imie i nazwisko osoby
** ' KST/nazwa konta dzien od- do odpowiedzialnej
Pasywa-zobowigzania
od kontrahentow 31.12.2025 23.01.2026- Grzegorz Trzebski
1 (konto 201), fundusz 10.03.2026 Renata Bawot
jednostki (konto 801),
fundusze specjalne
(konto 851)
Krystian Kuszczak
2 | Grunty (konto 011) 31.12.2025 23.01.2026-
10.03.2026
Wartosci Krystian Kuszczak
3 |niematerialne i 31.12.2025 23.01.2026- Piotr Pilski
prawne (Konto 020) 10.03.2026 Marcin Wolfram
Srodki trwale w Grzegorz Trzebski
budowie (Konto 080) |31.12.2025 23.01.2026- Wojciech Lesiak
4 10.03.2026 Piotr Weiland
Alicja Urbanik
Anna Kotodziej
Drogi i budowle Krystian Kuszczak
5 |podziemne (Konto 31.12.2025 23.01.2026- Wojciech Lesiak
0111 013) 10.03.2026
Naleznosci i Barbara Bierzynska
zobowigzania z tytulu |31.12.2025 23.01.2026- Agnieszka Komorowska
podatkow i oplat 10.03.2026 Izabela Augustyn
lokalnych oraz optaty Elzbieta Zelazko
za gospodarowanie Renata Bawot
odpadami
6 |komunalnymi, a takze
naleznosci
cywilnoprawne od
0s6b fizycznych
nieprowadzacych
ksigg rachunkowych
(Konto 221)
Naleznosci sporne i Grzegorz Trzebski
7 |watpliwe 31.12.2025 23.01.2026- Renata Bawot
10.03.2026 Agnieszka Komorowska
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Rozrachunki z
pracownikami i
3 osobami 31.12.2025 23.01.2026- Grzegorz Trzebski
nieprowadzacymi 10.03.2026
ksiag rachunkowych
(konta 201, 234, 240)
Zobowigzania z tytulu Krystian Kuszczak
wadiow i Wojciech Lesiak
zabezpieczenia 31.12.2025 23.01.2026- Piotr Weiland
9 |nalezytego wykonania 10.03.2026 Anna Kotodziej
umowy Aleksandra Walada
Alicja Urbanik
Aktywa, ktére
podlegaja uzgodnieniu
w drodze przestania |31.12.2025 23.01.2026- Grzegorz Trzebski
10 potwierdzenia ich 10.03.2026 Renata Bawot
stanow, lecz ktorych Izabela Augustyn
stany nie zostang Agnieszka Komorowska
potwierdzone przez
kontrahenta
Pozostate aktywa i Grzegorz Trzebski
11 |pasywa 31.12.2025 23.01.2026-
niewymienione wyzej 10.03.2026
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Zalacznik Nr 5
do Zarzadzenia

Oswiadczenie wstepne przed inwentaryzacja

Niniejszym o$wiadczam, ze:

1.

Wszystkie dowody ksiegowe przychodowe i rozchodowe dotyczace Urzedu Miejskiego
zostaly wystawione 1 przekazane do ksiegowosci Urzedu Miejskiego wedlug stanu na dzien
.......................... natomiast dowody biezace do czasu rozpoczgcia spisu, t. do
dNia....c przekazatem/lam przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjne;j.

Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych mogacych mieé
wplyw na wyliczenie i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

Wszystkie  sktadniki  majatkowe sg  wlasnos$cig ... z
LA AT L0 1<) 14 PSSR UPRURPSRRRO
.......... ktore sg wlasnosciag ........cceeeevveeeiieeiiiieeieeeeee

Stan zabezpieczenia powierzonego majatku
T ettt ettt ettt ettt e e bt e ateea bt e te e e bt e ateebeeesbe e neenateenbeeenaeenseens

(dokonac oceny)
ale Mam ZaStrzeZenia dO .........cceeveerieeiieenie ettt ettt ettt beeeaeeas
(wymieni€ zastrzezenia )
W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystapily) zdarzenia i
okolicznosci majace wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Do nich w

(data, podpis)
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Zalacznik nr 6

do Zarzadzenia

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok 2025

Termin . .
Czynnos$¢ . Etap .. Osoba odpowiedzialna
inwentaryzacji
.1. Poxivolan.le komisji ~ inwentaryzacyjnej Przygotowawczy do 12 grudnia Burmistrz
i zespotéw spisowych 2025
2. Przeszkolenie zespotéw spisowych i do 30 grudnia Przewodniczacy komisji
. . . LT Przygotowawczy . o
spotkanie z pracownikami Urzedu Miejskiego 2025 Inwentaryzacyjnej
3. Przygotowanie dokumentéw .
. . . do 31 grudnia . ..
inwentaryzacyjnych, narzedzi Przygotowawczy 2095 Przewodniczacy komisji
pomiaru inwentaryzacyjnej
tonkowi 16
4. Sois 2 mat Whaei 02012026 | CAonkowie Spoow
. Spis z natury asciwy 15.01.2026 spisowych,
kontrolerzy
5. Poréwnanie stanu spisanego z ewidencja
analityczna Srodkéw trwatych oraz 16.01.2026- Pracownik ksiesowosci
sporzadzenie zestawienia réznic Wiasciwy 20.02.2026 €8
inwentaryzacyjnych
6. Inwentaryzacja w drodze - 02.01.2026 — . . .
uzgodnienia sald Wiasciwy 15.01.2026 Pracownik ksiegowosci
Pracownik ksiegowosci z
7. Inwentaryzacja w drodze Wiadciw 23.01.2026 — racownikien?gkomérki
weryfikacji z dokumentacja y 10.03.2026 p .
merytorycznej
8. Wyjasnienie przyczyn réznic
inwentaryzacyjnych wraz z propozycjami ich Czynnosci 21.02.2026 — . -
rozliczenia oraz przedlozenie Burmistrzowi . : Przewodniczacy komisji
. . . . .. rozliczeniowe 17.03.2026 . .
Miasta rozliczenia wynikéw inwentaryzacji - inwentaryzacyjnej
Protokét konicowy z przebiegu inwentaryzacji
9. Zatw1er.dzen1e wynikéw inwentaryzacji Czlynno.sa do 20.03.2026 Burmistrz
przez Burmistrza rozliczeniowe
10. Ujecie r6znic inwentaryzacyjnych i
ich rozliczenie w ksiegach Czynnosci do 26.03.2026 Pracownik ksiegowosci
rachunkowych rozliczeniowe

Id: FC3AFB16-4A13-4537-8929-3FBB78423 AA4. Podpisany

Strona 1




UZASADNIENIE

Przeprowadzenie w Urzedzie Miejskim w Zarowie inwentaryzacji wynika z art. 26 i 27 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.) oraz stosownie do
postanowien Instrukcji Inwentaryzacyjnej z dnia 30 wrze$nia 2011 roku z pézniejszymi zmianami.

W zwigzku z powyzszym podjecie zarzadzenia w przedmiotowej sprawie jest uzasadnione.
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