ZARZADZENIE NR 148/25
Wiéjta Gminy Hyzne
z dnia 13 listopada 2025 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci (t.j. Dz. U
22023 r. poz. 120 ze zm.), art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 1153 ze zm.) oraz Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem i inwentaryzacji, stanowigcej zatacznik do Zarzadzenia Wojta Gminy
Hyzne Nr 22/16 z dnia 15.12.2016 r. w sprawie gospodarki majatkiem trwalym
i inwentaryzacji, zmienionej Zarzadzeniem Wéjta Gminy Hyzne Nr 50/21 z 2 czerwca 2021
roku, Zarzadzeniem Wojta Gminy Hyzne Nr 113/21 z 14 pazdziernika 2021 roku oraz
Zarzadzeniem Woéjta Gminy Hyzne 105/25 z 27 sierpnia 2025 r. w sprawie wprowadzenia
zmian w Zarzadzeniu Nr 22/16 z 15 grudnia 2016 r. w sprawie gospodarki majatkiem trwatym
1 inwentaryzacji

Wéjt Gminy Hyzne ustala, co nast¢puje:
§1

1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji pelnej sktadnikéw majgtkowych stanowigcych
wlasno$é Gminy Hyzne przez Stalg Komisje Inwentaryzacyjng przy pomocy Zespolow
Spisowych i Zespotu Weryfikacyjnego.

2. Termin przeprowadzenia inwentaryzacji od 01.12.2025 roku do 15.01.2026 roku zgodnie
z harmonogramem i planem inwentaryzacji stanowigcym zalacznik Nr 11 2.

§2

Inwentaryzacjg Urzedu Gminy Hyzne nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatkowe:
1) drogg spisu z natury:

a) $rodki trwate i pozostale srodki trwate (bez gruntéw i praw wlasnosci),

b) obce srodki trwale (bez gruntéw i praw wihasnodci),

¢) srodki pieni¢zne w kasie,

d) druki $cistego zarachowania,

€) zapasy materialow,

f) paliwo.

2) droga potwierdzenia sald:

a) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) naleznosci (z wylaczeniem naleznos$ci spornych, watpliwych, publicznoprawnych i od oséb
nie prowadzacych ksiag rachunkowych),

¢) udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

d) pozyczki i kredyty.



3) droga weryfikacji sald — poréwnania danych  ksiggowych, rachunkewych
z odpowiednimi dokumentami:

a) Srodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony (bez gruntéw i praw wlasnosci),

b) grunty, prawa wieczystego uzytkowania,

¢) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone w drodze sadowe;j,

d) rozrachunki publicznoprawne,

€) nalezno$ci i zobowiagzania z pracownikami i osobami nie prowadzacymi ksigg
rachunkowych,

f) fundusze wiasne i specjalne,

g) inwestycje rozpoczete,

h) wartosci niematerialne i prawne — programy komputerowe,

i) wszystkie inne nie wymienione powyzej skladniki aktywoéw i pasywow.

§3

Powotuje zespoly spisowe celem przeprowadzenia inwentaryzacji oraz ustalam pola spisowe
i zakresy prac zgodnie z Zalgcznikiem Nr 3.

§ 4

Stala Komisja Inwentaryzacyjna oraz zespoly spisowe pelnia swoje obowigzki zgodnie
z Instrukcja w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym i inwentaryzacji.

§5

Zobowigzuje pracownikow Urzedu Gminy HyzZne do zapewnienia harmonijnej pracy zespolow
spisowych.

§6
Osoby merytorycznie odpowiedzialne zobowigzuje sie do odpowiedniego uporzadkowania
mienia i ewidencji.

§7

Arkusze spisowe pobierze Przewodniczacy Stalej Komisji Inwentaryzacyjne;j.

§8

Odpowiedzialnym za przeprowadzenie inwentaryzacji czyni¢ Przewodniczgcego Stalej
Komisji Inwentaryzacyjnej Gminy Hyzne.

§9

Nadz6r nad prawidtowym przebiegiem inwentaryzacji powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjg¢cia.
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Zatacznik Nr 1

HARMONOGRAM INWENTARYZACII

ETAP I — przygotowawczy

Zadania Osoba odpowiedzialna Czas realizacji
Wydanie zarzadzenia Wojt Gminy IV kwartat 2025 1.
dotyczgcego inwentaryzacji
oraz powotanie zespotéw
spisowych
Sporzadzenie Skarbnik Gminy, IV kwartat 2025 1.
harmonogramu prac i planu Przewodniczacy SKI
inwentaryzacji oraz
dokumentacji
inwentaryzacyjnej
(dokumenty
inwentaryzacyjne)
Przygotowanie pola Osoby merytorycznie IV kwartat 2025 r.
spisowego odpowiedzialne
Przeprowadzenie szkolenia - Przewodniczacy SKI, IV kwartat 2025 r.
instruktazu Skarbnik Gminy
ETAP II - spisowy
Pobranie arkuszy spisowych Przewodniczacy SKI Przed rozpoczeciem spisu
zaewidencjonowanych jako
druki $cistego zarachowania
Spis z natury Zespot spisowy 01.12.2025 —-31.12.2025
Weryfikacja sald Zespot weryfikacyjny 01.12.2025 -12.01.2026

Potwierdzenie sald

Pracownik wiasciwy ds.
ksiegowosci budzetowej

01.12.2025 - 15.01.2026

Sprawozdanie z zakonczonej
inwentaryzacji (w przypadku
spisu z natury)

Zespol spisowy

do 10.01.2026 r.

Przekazanie dokumentacji
inwentaryzacyjnej do SKI

Zespot spisowy, Zespol
weryfikacyjny

do 13.01.2026 1.

ETAP III - rozliczeniowy

Sprawdzenie kompletnos$ci
arkuszy oraz prawidlowosci
ich wypelnienia

Przewodniczgcy SKI

w miar¢ wpltywu
dokumentacji

inwentaryzacyjnej od




poszczegodlnych Zespolow
Spisowych

Wycena arkuszy Pracownik wiasciwy ds. do 13.01.2026r.
inwentaryzacyinych ksicgowosci budzetowej

Ustalenie rdznic Przewodniczacy SKI do 14.01.2026 1.
inwentaryzacyjnych

Wyjasnienie okolicznosci i
przyczyn powstania réznic

Przewodniczacy SKI,
Osoby odpowiedzialne
merytorycznie

do 15.01.2026.

Sporzadzenie protokotu
rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych

Przewodniczgcy SKI

do 15.01.2026 .

Podjecie decyzji w sprawie Wojt Gminy 15.01.2026 1.
rozliczenia r6znic

inwentaryzacyjnych

Ujecie réznic Skarbnik Gminy pod datg 15.01.2026 1.

inwentaryzacyjnych oraz ich
rozliczenie w ksiegach
rachunkowych

Archiwizacja dokumentacji
inwentaryzacyjnej

Referat Budzetu i Finansow

5 lat




Zatacznik Nr 2

PLAN INWENTARYZACJI NA 2025 ROK

Skladniki podlegajace Termin przeprowadzenia Rodzaj inwentaryzacji
inwentaryzacji
Srodki trwale (bez gruntéwi | od 1 do 31 grudnia 2025 r. | Roczna okresowa — spis z
praw) natury wg stanu na

Pozostale srodki trwale

31 grudnia 2025 1.

Grunty i $rodki trwale
trudno dostepne ogladowi

od 1 grudnia 2025 r. do
10 stycznia 2026 1.

Poréwnanie danych ksiag
rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej
warto$ci tych sktadnikéw na
dzien 31 grudnia 2025 1.

Srodki trwate w budowie

od 1grudnia 2025 r. do
10 stycznia 2026 .

Weryfikacja sald na dzien
31 grudnia 2025 1.

Obce sktadniki

od 1 do 31 grudnia 2025 r.

Spis z natury wg stanu na
ostatni dzien roku
obrotowego

Wartosci niematerialne i
prawne

od 1 grudnia 2025 r. do
10 stycznia 2025 1.

Weryfikacja sald na dziefi
31 grudnia 2025 r.

Srodki pieniezne w kasie

31 grudnia 2025 1.

Roczna — spis z natury wg
stanu na 31 grudnia 2025 1.

Druki $cistego zarachowania

31 grudnia 2025 1.

Roczna — spis z natury wg
stanu na 31 grudnia 2025 r.

Srodki pieniezne
zgromadzone na r-ch
bankowych

od 2 stycznia 2026 1. do
10 stycznia 2026 1.

Pisemne uzgodnienie sald
wg stanu na dzien 31
grudnia 2025 r.

Zapasy materialow
znajdujacych si¢ na
strzezonych sktadowiskach i
objetych ewidencjg
ilosciowo - wartosciowa

od 1 do 31 grudnia 2025 r.

Roczna okresowa — spis
z natury wg stanu na
31 grudnia 2025 r.

Zapasy materialow odpisane
w koszty w momencie ich
zakupu

Paliwo w pojazdach,
agregatach i motopompach

od 1 do 31 grudnia 2025 r.

31 grudnia 2025 r.

Roczna — spis z natury wg
stanu na 31 grudnia 2025 r.

Naleznosci

od 1 grudnia 2025 r. do
15 stycznia 2026 r.

Uzyskanie pissmnego
potwierdzenia od




kontrahenta prawidlowos$ci
salda wykazanego w
ksiegach rachunkowych-
stan na 30 listopada 2025 r.

Naleznosci i zobowiagzania
wobec pracownikow

od 5 do 12 stycznia 2026 r.

Poréwnanie danych ksiag
rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej
wartosci tych sktadnikow na
dzien 31 grudnia 2025 r.

Naleznosci i zobowigzania
publicznoprawne

od 5 do 12 stycznia 2026 1.

Poréwnanie danych ksiag
rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej
wartosci tych sktadnikéw na
dzien 31 grudnia 2025 r.

Pozostale niewymienione
wyzej aktywa i pasywa

od 5 do 12 stycznia 2026 .

Weryfikacja sald na dzien
31 grudnia 2025 1.




Zatgcznik Nr 3

WYKAZ ZESPOLOW SPISOWYCH DO DOKONANIA SPISU Z NATURY

SKLADNIKOW MAJATKOWYCH ORAZ POL SPISOWYCH W POSZCZEGOLNYCH
SOLECTWACH

Lp. Nazwa sotectwa Sktad Zespotu Spisowego
Nazwa pola spisowego

1. | Sotectwo Nieborow 1. Ewelina Mazur - Przewodniczacy
1. $rodki trwate (budynki i budowle) w 2. Beata Cwynar - Czlonek
sotectwie Nieborow 3. Zbigniew Urbanski — Czlonek
2. Srodki trwale, pozostate srodki trwale,
materialy
- Klub Strazaka

2. | Sofectwo Brzezéwka 1. Anna Zolnierczyk - Przewodniczaca
1. srodki trwate (budynki i budowle) w 2. Beata Czerwonka - Czlonek
solectwie Brzezéwka 3. Wioletta Kruta - Czlonek
2. Srodki trwate, pozostate $rodki trwale,
materialy
- Dom Ludowy Brzezéwka
- Garaz OSP Brzezowka

3. | Solectwo Dylagdéwka 1. Bogumita Garlak - Przewodniczaca
1. srodki trwale (budynki i budowle) w 2. Wioleta Czapla - Czlonek
solectwie Dylagdéwka 3. Beata Cwynar - Czlonek
2. Srodki trwale, pozostate srodki trwale,
materiaty
- Budynek Administracyjny GOSIR
- Remiza OSP Dylagéwka

4, | Sotectwo Grzegorzéwka 1. Magdalena Buda - Przewodniczaca
1. $rodki trwale (budynki i budowle) w 2. Dariusz Mazurek - Czlonek
solectwie Grzegorzéwka 3. Ewelina Szela - Czlonek
2. Srodki trwale, pozostale srodki trwale,
materialy
- Dom Strazaka w Grzegorzowce

5. | Sotectwo Wolka Hyznenska 1. Grazyna Palac - Przewodniczaca

1. $rodki trwate (budynki i budowle) w
solectwie Wolka Hyznenska

2. Srodki trwale, pozostate §rodki trwale,
materialy

- Dom Strazaka w Wélce Hyznenskiej

[\

. Aneta Rybka - Cztonek
. Pawet Fudali - Czlonek

W




| - budynek dawnej SP w Wolce

Hyznenskiej
6. | Sotectwo Szklary 1. Anna Flader - Przewodniczaca
1. $rodki trwale (budynki i budowle) w 2. Anna Mokrzycka - Cztonek
solectwie Szklary 3. Magdalena Rybka - Czlonek
2. Srodki trwale, pozostate srodki trwale,
materialty
- Dom Strazaka w Szklarach
7. | Sotectwo Hyzne 1. Ewelina Szela - Przewodniczaca
1. $rodki trwate (budynki i budowle) w | 2. Anna Zolierczyk - Cztonek
solectwie Hyzne 3. Dariusz Mazurek — Czlonek
2. Srodki trwate, pozostate §rodki trwale,
materiaty
- Budynek ,,Stara Mleczarnia” - §wietlica
profilaktyczno - wychowawcza
- wiata garaz PSZOK
- remiza OSP Hyzne
- budynek Dworku
2. $rodki trwale (budynki i budowle) w
solectwie Hyzne
2. Srodki trwale, pozostate srodki trwale,
materiaty
1. Beata Czerwonka- Przewodniczaca
- budynek Urzgdu Gminy —PIETRO IIi | 2. Magdalena Buda - Cztonek
kottownia, wyposazenie wyborcze 3. Grazyna Palac — Czlonek
1. Anna Mokrzycka - Przewodniczaca
- budynek Urzedu Gminy — PIETRO IIli | 2. Ewelina Mazur - Czlonek
IV (pokoj nr 20, sala konferencyjna) oraz | 3. Wioletta Krula - Czlonek
strych, Archiwum
Lp. Nazwa Skiad Zespotu Weryfikacyjnego
1. | - grunty i $rodki trudno dost¢pne . Kinga Osypka — Przewodniczaca

ogladowi,

- warto$ci niematerialne i prawne,

- $rodki trwate w budowie,

- naleznosci i zobowigzania wobec
pracownikow,

- naleznos$ci i zobowiazania
publicznoprawne,

- pozostale niewymienione wyzej aktywa
i pasywa

. Magdalena Rybka — Czlonek
. Beata Czerwonka — Czlonek
. Anna Mokrzycka — czlonek

. Bogumita Garlak — Czlonek
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