ZARZADZENIE NR 236/25
WOJTA GMINY KOSTOMLOTY

z dnia 7 pazdziernika 2025 .

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w Urzedzie Gminy Kostomloty

Na podstawie art. 4, 26, 27, 28 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 22023 r.,
poz. 120 ze zm.) oraz Zarzadzenia nr 134/19 Wojta Gminy Kostomtoty z dnia 2 wrzesnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy oraz instrukcji
inwentaryzacyjnej, Wojt Gminy Kostomtoty zarzadza co nastepuje:

§ 1. 1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ roczna wskazanych aktywow 1ipasywoéw w Urzedzie Gminy
Kostomtoty za rok 2025:

1) Metoda spisu z natury, wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2025 r.:

a) druki $cislego zarachowania, akcje, gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe iinne papiery wartoSciowe
w postaci materialnej,

b) komputery przenosne, tablety, telefony komoérkowe,
c¢) materialy niezuzyte do konca roku ujmowane w koszty w momencie zakupu,
d) srodki trwate obce,
e) srodki pieni¢zne i depozyty w kasie,
2) Metoda uzyskania potwierdzenia sald:
a) wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2025 r.:
- $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
- kredyty, pozyczki bankowe.
b) wedlug stanu na dzien 30 listopada 2025 r.:

- naleznosci od kontrahentéw, z wyjatkiem: naleznos$ci spornych i watpliwych, naleznosci publiczno -
prawnych, naleznosci od pracownikdéw, naleznosci od 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- powierzone kontrahentom wiasne sktadniki majatkowe oraz inne znajdujace si¢ poza jednostka
(uzyczone innym jednostkom).

3) Metoda weryfikacji sald wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2025r. (poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci sktadnikéw aktywow i pasywow):

a) srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete),
b) warto$ci niematerialne i prawne,
¢) naleznosci sporne i watpliwe,

d) pozostate naleznos$ci i zobowigzania wobec ktorych uzyskanie potwierdzenia salda jest niemozliwe (w
tym: z tytutow publiczno-prawnych, rozrachunki z pracownikami, rozliczenia miedzyokresowe, konta
pozabilansowe),

e) kapitaty i fundusze,
f) srodki pieni¢zne w drodze,
g) dlugoterminowe aktywa finansowe,

h) inne aktywa ipasywa nie podlegajace spisowi iuzgodnieniu sald oraz ktérych nie udato si¢
zinwentaryzowac za pomocg spisu z natury lub potwierdzeniem sald.

§ 2. 1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powoluj¢ Komisje Inwentaryzacyjng w skladzie:
1) Sabina Dolinska - Przewodniczaca Komisji Inwentaryzacyjnej,

2) Klaudia Strug - cztonek.
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2. Wykaz powotanych cztonkéw zespotdéw spisowych wraz z harmonogramem inwentaryzacji, podlegtych
Komisji Inwentaryzacyjnej, stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Do rozliczenia wynikoéw inwentaryzacji powoluj¢ Komisj¢ w sktadzie:
1. Iwona Kopacz - Miskiewicz,
2. Elzbieta Kocielska,
3. Justyna Michniewicz.
§ 4. Arkusze spisowe pobierze Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej i przekaze zespotom spisowym.
§ 5. 1. Zobowigzuje sie komisj¢ inwentaryzacyjng oraz zespoty spisowe do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale pracownikoéw materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania obowiazujacych przepisoOw o inwentaryzacji oraz zasad sposobow postepowania
wynikajacych z tych przepisow,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych,
4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,
5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacji do Referatu Finansowego.

2. Pracownicy uczestniczacy w spisie odpowiadaja za wiasciwe, dokladne irzetelne wypelnianie
nalozonych obowigzkow i przeprowadzenie spisu zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 6. Inwentaryzacji sktadnikow majatkowych metoda uzyskania potwierdzenia sald i weryfikacji sald
dokonuja pracownicy Referatu Finansowego przy udziale pracownikow merytorycznych.

§ 7. Zobowiazuje sie pracownikow Referatu Finansowego do prawidlowego iterminowego dokonania
wyceny inwentaryzowanych sktadnikow majatku oraz ustalenia r6znic inwentaryzacyjnych.

§ 8. Zobowiazuje si¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej przy wspotudziale oséb prowadzacych
ksiggi inwentarzowe do weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych, sporzadzenia protokolu w sprawie przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych, przedstawienia wnioskow dotyczacych ich rozliczenia, a takze
sporzadzenia sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji, uzyskania akceptacji Skarbnika i przedstawienia ich do
zatwierdzenia przez Wojta Gminy Kostomtoty do dnia 20 marca 2026 r.

§ 10. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
Skarbnikowi Gminy.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 236/25 Wéjta Gminy Kostomtoty z dnia 7 pazdziernika 2025 r.

termin
s . . . . przeprowadzen metoda o
Ip przedmiot inwentaryzacji obiekt zinwentaryzowania ia inwentaryzacji Zespol spisowy
inwentaryzacji
dane ewidencyjne ksiggowe i ewidencji do dnia metoda L. Janusz
L |Srodki trwale w budowie operacyjnej z}(/)Jd owigﬁnimi referatamJi 6.02.2026 r weryfikacji sald Bartoszewski, 2.
peracyinel P o ' J Jarostaw Kotodziej
. . . . . . metoda .
. . . dane ewidencyjne ksieggowe i ewidencji do dnia o 1. Rafat Czarnecki, 2.
2. |Warto$ci niematerialne i prawne, o B - weryfikacji oraz .
operacyjnej z odpowiednimi referatami 6.02.2026 r. . Sylwester Krzyzak
spis z natury
materialy niezuzyte do konca roku ujmowane
. . . . . .. . 1. Katarzyna
w koszty w momencie zakupu; komputery  |dane ewidencyjne ksiggowe i ewidencji do dnia .
3. , , L B . spis z natury Kaznowska, 2.
przenosne, tablety, telefony komérkowe; operacyjnej z odpowiednimi referatami 15.01.2026 r. . .
. . Ewelina Sikora
srodki trwate obce,
powierzone kontrahentom wiasne sktadniki . . . . . . . . 1. Monika
. : o . dane ewidencyjne ksieggowe i uzyskanie do dnia potwierdzenie L
4. |majatkowe oraz inne znajdujace si¢ poza . . Poniewierka, 2.
. . ) : potwierdzenia sald 10.12.2025r. |sald
jednostka (uzyczone innym jednostkom). Justyna Sygulska
druki $cistego zarachowania, akcje,
. . . .. . . . . .. . 1. Malgorzata
gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe i inne |dane ewidencyjne ksiegowe i ewidencji do dnia . .
5. . , . . C . B . spis z natury Pielichowska, 2.
papiery warto§ciowe w postaci materialnej, |operacyjnej z odpowiednimi referatami 15.01.2026 r. .
Joanna Klajn
kasa.Urze;du Gminy (go.towka w kasie, . |dane ewidencyjne ksiegowe i ewidencji do dnia . 1. Danuta
6. |przyjete depozyty, czeki, weksle obce), druki . e . spis z natury Bachowska, 2.
L . operacyjnej z odpowiednimi referatami 2.01.2026r. )
$cistego zarachowania Grazyna Barylak,
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1. Malgorzata

7 srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach|dane ewidencyjne ksiegowe i uzyskanie do dnia potwierdzenie  |Pielichowska, 2.
" |bankowych; kredyty, pozyczki bankowe potwierdzenia sald 15.01.2026 r. |sald Agnieszka
Szulkowska
naleznosci od kontrahentéw, z wyjatkiem:
lezno$ci h i watpliwych . . . . . . . .
na e%no§c% SPOTIYCH 1 WATDIWYEH, ., . |dane ewidencyjne ksiegowe i uzyskanie do dnia potwierdzenie .
8. |naleznosci publiczno - prawnych, nalezno$ci . . Referat Finansowy
o e , potwierdzenia sald 31.12.2025r. |sald
od pracownikow, naleznosci od osob
nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
nalezno$ci i zobowigzania; fundusze, 1. Agnieszka
kapitaty, naleznos$ci sporne i watpliwe, dane ewidencyjne ksieggowe i ewidencji Szulkowska, 2.
9 naleznosci i zobowigzania wobec ktorych operacyjnej z odpowiednimi referatami w formie |do dnia weryfikacja sald Danuta Bachowska,
" |uzyskanie potwierdzenia salda jest protokotow z weryfikacji sald oraz potwierdzen  [16.03.2026 r. ] 2. Matgorzata
niemozliwe; akcje i udziaty, $rodki pieni¢zne [sald, Pielichowska, 3.
w drodze, pozostale Grazyna Barylak
dane ewidencyjne ksiggowe i ewidencji
. . . . , o e - . 1. Magdalena
zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw |operacyjnej z odpowiednimi referatami do dnia - .
10. . . . X : . weryfikacja sald [Tomiczek, 2.
whniesione w pienigdzu (poréwnanie danych ksiegowych z dokumentami - [30.01.2026 r.
. Bogustawa Luzar
umowami).
dane ewidencyjne ksiggowe i ewidencji . 1. Agnieszka
) o e - do dnia .
11. |dlugoterminowe aktywa finansowe operacyjnej z odpowiednimi referatami oraz weryfikacja sald [Szulkowska, 2.
. . . 16.03.2026 r. .
uzyskanie potwierdzenia sald Grazyna Barylak
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