Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Sobczak
dnia 28 listopada 2025 r.

ZARZADZENIE NR 151.2025
WOJTA GMINY WIENIAWA

z dnia 28 listopada 2025 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatkowych

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt3, wzwigzku zart.26127 wustawy zdnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (tj. Dz.U. 22023 r. poz. 120 z p6zn. zm.) oraz Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie
Gminy w Wieniawie, stanowiacej Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 77.2020 Wojta Gminy Wieniawa z dnia
24 sierpnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Wieniawie

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Zarzadza si¢ przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji okresowej sktadnikoéw majatkowych, ktérych
ewidencja prowadzona jest przez Urzad Gminy w Wieniawie.

§2.

1. Ustala si¢ nastgpujacy zakres i sposob przeprowadzenia inwentaryzacji w 2025 roku w Urzedzie Gminy
w Wieniawie:

1) inwentaryzacja w drodze spisu z natury:

a) druki $cistego zarachowania,

b) zapasy towarow i materiatow,

¢) pozostatych srodkow trwatlych w budynku Brudnéw 37;
2) inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald:

a) $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) naleznosci, w tym pozyczki (z wylaczeniem naleznosci spornych, watpliwych, publicznoprawnych
i naleznos$ci od 0sdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych),

c¢) zobowigzania (za wyjatkiem zobowigzan wobec pracownikow i zobowigzan publicznoprawnych);
3) inwentaryzacja droga weryfikacji:

a) srodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony (bez gruntdéw i praw), do ktorych zalicza sig:
sieci wodociagowe 1 kanalizacyjne, drogi, chodniki, parkingi, zbiorniki $ciekdéw, zbiorniki
wyrownawcze, oswietlenie uliczne, park zabytkowy,

b) naleznosci spornych, watpliwych, publicznoprawnych inaleznosci od oséb nieprowadzacych ksigg
rachunkowych ,

¢) grunty, prawa wieczystego uzytkowania, itp.,

d) srodki pieni¢zne w drodze,

e) rozrachunki publicznoprawne,

f) zobowigzania wobec pracownikow i publicznoprawne,
g) rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,

h) fundusze wlasne i specjalne,

i) rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow,

j) srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczgte),

k) warto$ci niematerialne i prawne.
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§3.

Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2025 r.

§ 4.

Ustala si¢ harmonogram inwentaryzacji, stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§5s.

1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje si¢ Komisj¢ Inwentaryzacyjng w sktadzie:
a) Pani Anna Tokarz - Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej
b) Pani Martyna Kowalewska - Gruchot - Cztonek Komisji.

2. Obowiazki Komisji Inwentaryzacyjnej i zakres prac reguluje Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 77.2020
Wojta Gminy Wieniawa z dnia 24 sierpnia 2020 r.,, Instrukcja Inwentaryzacyjna w Urzedzie Gminy
w Wieniawie”.

§ 6.

Powotluje si¢ nastepujace zespoty spisowe oraz ustala si¢ przypisane im pola spisowe i zakres prac:
1. Zespot spisowy Nr 1, w sktadzie:

a) Pan Dariusz Kaleta - Przewodniczacy zespotu

b) Pani Monika Prokopczyk - Cztonek zespotu

c¢) Pani Marta Kunecka - Cztonek zespotu
- ktory przeprowadzi inwentaryzacj¢ droga:

1) spisu z natury - druki $cistego zarachowania, zapasy towaréw i materiatow;

2) potwierdzenia sald - $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych, naleznosci, w tym pozyczki
(z wylaczeniem naleznoSci spornych, watpliwych, publicznoprawnych inaleznosci od o0séb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych), zobowigzania (za wyjatkiem zobowigzan wobec pracownikoéw
i zobowiazan publicznoprawnych);

3) weryfikacji - grunty, prawa wieczystego uzytkowania, wartosci niematerialne i prawne;
2. Zespot spisowy Nr 2, w sktadzie:
a) Pani Edyta Baranowska - Przewodniczacy zespotu
b) Pani Anita Wlodarczyk - Cztonek zespotu
¢) Pani Kamila Gajkowska - Cztonek zespotu
- ktory przeprowadzi inwentaryzacj¢ droga:

1) weryfikacji - naleznosci spornych, watpliwych, publicznoprawnych i naleznosci od 0séb nieprowadzacych
ksiag rachunkowych, $rodki pieniezne w drodze, rozrachunki publicznoprawne, zobowigzania wobec
pracownikow i publicznoprawne, rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne, fundusze wlasne i specjalne,

rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow, srodki trwate
w budowie (inwestycje rozpoczete), srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony (bez gruntow
1 praw);

3. Zespot spisowy Nr 3, w sktadzie:
a) Pani Marzena Siara - Przewodniczacy zespotu
b) Pani Monika Jaworska - Czlonek zespotu
¢) Pan Marcin Stepien - Cztonek zespotu

- ktory przeprowadzi inwentaryzacj¢ droga spisu z mnatury pozostate $rodki trwate w budynku
Brudnow 37.
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§7.
Zobowigzuje si¢ Przewodniczacych zespotow do:
1. przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie odpowiedzialnych;

2. przestrzegania ogdlnie obowiazujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i trybu przeprowadzania
inwentaryzacji, okreslonych w ,,Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Wieniawie”;

3. terminowego (do 3 dni po zakonczeniu) przekazania Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz
informacji i sprawozdania o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie ewidencji i gospodarki
sktadnikami majatku, zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zaginieciem.

§ 8.

Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy w Wieniawie do zapewnienia harmonijnej pracy zespolow
spisowych.

§9.
Czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz poszczegolnych zespotow spisowych, czynie odpowiedzialnymi
za  wlasciwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie wszelkich czynnosci zwiazanych

z przeprowadzeniem inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 10.

Wyceng i rozliczenie wynikow inwentaryzacji powierzam Gléwnemu Ksiegowemu - Skarbnikowi Gminy.

§ 11.

Wykonanie 1 nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 12.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Woéjt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 151.2025
Wojta Gminy Wieniawa

z dnia 28 listopada 2025 1.

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI

w Urzedzie Gminy w Wieniawie

. . Nr zespolu
. . Termin Rodzaj, forma, .
Przedmiot Obiekt . . spisowego
Lp. . . . . przeprowadzenia metoda, technika .
inwentaryzacji zinwentaryzowania . . . . przeprowadzajacego
inwentaryzacji inwentaryzacji . .
inwentaryzacje
Grunty i prawa . o . Weryfikacja sald na
- wieczystego uzytkowania Dane ewidencji ksiggowej do15.01.2026 dzien 31.12.2025r. !
Warto$ci niematerialne . o . Weryfikacja sald na
2. i prawne Dane ewidencji ksiggowej do 15.01.2026 . dzieh 31.12.2025 1. 1
Srodki trwate w budowie . o . Weryfikacja sald na
3. (inwestycje rozpoczete) Dane ewidencji ksiggowej do 15.01.2026 1. dzieh 31.12.2025 1. 2
Rozrachunki . o . Weryfikacja sald na
4. publicznoprawne Dane ewidencji ksiggowej do 20.03.2026 . dzich 31.12.2025 1. 2
Wszystkie z wylaczeniem
naleznosci spornych,
Nalezno$ci, w tym watpliwych, Pisemne
5. pozyczki publicznoprawnych i uzgodnienie sald na 1
naleznosci od 0s6b do15.012026 T 1 47ier 31.12.2025 .
nieprowadzacych ksiag
rachunkowych
Wszystkie za wyjatkiem
zobowigzan wobec Pisemne
6. Zobowigzania pracownikow i uzgodnienie sald na 1
zobowigzan do15.01.2026 . | 4 it 31122025 .
publicznoprawnych
Druki $cislego . E;féna‘;;%;i
7. zarachowania, zapasy | = --—----- do 15.01.2026 1. y wediug 1
towarow i materialow stanu na dzien
31.12.2025 1.
Pisemne
. .. Wedlug ewidencji uzgodnienie sald
8 Pozyczki i kredyty ksiggowej do 15.01.2026 1. wedlug stanu na !
dzien 31.12.2025r.
Srodki pienigzne Wszystkie rachunki Pls§mpe
. " . uzgodnienie sald
9. zgromadzone na bankowe wedlug ewidencji 1
rachunkach bankowych ksicgowe; do 15.01.2026 1. wedlug stanu na
dzien 31.12.2025 r.
Poréwnanie danych
ksigg rachunkowych
Fundusze wtasne i Wedtug stanu ewidencji z odpow1edmrp1
10. specjalne ksiggowej d020.03.2026 r dokumentami 2
pe) eeowe] o ’ i weryfikacja ich
warto$ci na dzien
31.12.2025 1.
Poréwnanie danych
ksigg rachunkowych
Rezerwy i rozliczenia . . z odpowiednimi
11. miedzyokresowe Wediug stanu evyldencp do 20.03.2026 . dokumentami 2
. ksiggowej . L
przychodow i weryfikacja ich
warto$ci na dzien
31.12.2025 .
Srodki trwate, do ktérych .
7 . . Lo . Weryfikacja sald na
12. dostep jest znacznie Dane ewidencji ksiggowej do 15.01.2026 . dzieh 31.12.2025 1. 2
utrudniony
. . Porownanie danych
Rozliczenia Wedlug stanu ewidencji ksiagg rachunkowych
13. mi¢dzyokresowe s . J do 20.03.2026 . a2 HROWY 2
S ksiggowej z odpowiednimi
czynne i bierne .
dokumentami
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i weryfikacja ich
wartosci na dzien

31.12.2025 1.
Nalezno$ci spornych,
watpliwych,
publicznoprawnych i . s . Weryfikacja sald na
14. naleznogei od 0s6b Dane ewidencji ksiggowej do 20.03.2026 r. dzieh 31.12.2025 r.
nieprowadzacych ksiag
rachunkowych
Zobowigzania wobec .
o, . sy . Weryfikacja sald na
15. . prac?ownlkow Dane ewidencji ksiggowej do 20.03.2026 r. dzieh 31.12.2025 r.
i publicznoprawne
Srodki pienigzne . oy . Weryfikacja sald na
16. w drodze Dane ewidencji ksiggowej do 15.01.2026 r. dzieh 31.12.2025 r.
Pozostate srodki trwate . o . Weryfikacja sald na
17. w budynku Brudnéw 37 Dane ewidencji ksiggowej do 15.01.2026 . dzieh 31.12.2025 1.
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