Zarzadzenie Nr 192/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 18 listopada 2025 r.

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow oraz powolania komisji
inwentaryzacyjnej do jej przeprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt. 3, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2023r., poz. 120 z pézn. zm.) oraz instrukcji inwentaryzacyjnej,
obowiazujacej w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow i pasywow wedlug stanu na dzien
31 grudnia 2025r. w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie.

§ 2. Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatkowe:
1. metoda spisu z natury:

1) druki scistego zarachowania,

2) skladniki majatku bedgce wiasno$cig innych jednostek powierzonych do uzytkowania,

3) materiaty,

4) towary - wegiel.

2. metoda uzyskania potwierdzenia sald:

1) S$rodki pieni¢zne znajdujace si¢ na rachunkach bankowych, na rachunkach lokat,
w depozytach, itp.,

2) naleznosci (z wylaczeniem nalezno$ci spornych i  watpliwych, mnaleznosci
publicznoprawnych, nalezno$ci od o0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
naleznosci od pracownikéw),

3) zobowiazania (za wyjatkiem zobowigzan wobec pracownikow i publicznoprawnych),

3. w drodze weryfikacji — por6wnania danych z ewidencji z dokumentacjg i ich analiza:

1) naleznosci spome i watpliwe, rozrachunki publicznoprawne, naleznosci i zobowigzania
z pracownikami i osobami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych,

2) grunty, prawa wieczystego uzytkowania i prawa spotdzielcze,

3) udzialy w spdtkach kapitatlowych,

4) $érodki pieni¢zne w drodze,

5) kapitaly (fundusze) wlasne i specjalne,

6) srodki trwate w budowie (inwestycje),

7) wartosci niematerialne i prawne,

8) srodki trwate, do ktorych dostep jest utrudniony,

9) pozostale niewymienione powyzej skladniki aktywdw i pasywow.

§ 3. Do przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych, o ktérych mowa w § 2 ust. 1
powotuje Komisje¢ Inwentaryzacyjng w skladzie:

1) Justyna Macinkowska — Przewodniczacy Komisji,

2) Katarzyna Cichowska — Cztonek Komisji,

3) Anna Kaminska — Czlonek Komisji.

§ 4. Harmonogram czynnosci inwentaryzacyjnych stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Cztonkéw Komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wilasciwe, dokladne i rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 6. Kontrole czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawuje
przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 7. Zobowiazuje si¢ Komisje Inwentaryzacyjna do:
1. przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale pracownikéw  materialnie
odpowiedzialnych,



2. przestrzegania obowiazujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobéw postepowania
wynikajacych z tych przepiséw,

4. sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

3. przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finansowo Ksiggowego
w terminie 5 dni po zakonczeniu spisu.

§ 8. Zobowigzuj¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych, przedstawienia wnioskow W sprawie przyczyn powstania rdéznic
inwentaryzacyjnych, a takze sporzadzenia sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i przedstawienia
do zatwierdzenia.

§ 9. 1. Inwentaryzacje spisu z natury nalezy dokonaé na arkuszach spisowych zaewidencjonowanych
w ksigdze drukow Scistego zarachowania.

2. Arkusze spisowe zobowigzany jest pobra¢ przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej.

3. Arkusze spisowe po wykorzystaniu podlegaja rozliczeniu.

4. Wyceny majatku dokonuje pracownik Referatu Finansowo Ksiggowego.

§ 10. Powoluje zesp6t do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych wymienionych
w § 2 ust. 2:

1) Piotrowska Marlena - Przewodniczaca zespotu,
2) Anita Fronc - Czlonek zespohu.

§ 11. Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatkowych wymienionych w § 2 ust. 3 przeprowadza pracownik
Referatu Finansowo Ksiegowego, ktory prowadzi ewidencje syntetyczng oraz pracownik

merytoryczny, zgodnie z zakresem czynnosci, ktéry prowadzi ewidencje analityczna.

§ 12. Zatwierdzone wyniki inwentaryzacji podlegaja ujeciu w ksiegach roku obrotowego, na ktory
przypadt termin inwentaryzacji.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /!
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 192/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 18 listopada 2025 r.

Harmonogram czynnos$ci inwentaryzacyjnych za 2025 rok

Termin Osoby odpowiedzialne
Lp. Czynno$ci inwentaryzacyjne przeprowadzenia
inwentaryzacji
1. | Inwentaryzacja w drodze spisu z natury wedtug stanu 31.12.2025r. Przewodniczacy Komisji

na 31.12.2025r., w tym:

1) druki §cistego zarachowania,

2) sktadniki majatku bedace wlasnoscia innych jednostek
powierzonych do uzytkowania,

Inwentaryzacyjnej

3) materiaty,
4) towary.
2. |Inwentaryzacja w drodze uzyskania potwierdzenia od 02.01.2026r. Zespot do przeprowadzenia
sald wedlug stanu na 31.12.2025r., w tym: do 15.01.2026r. inwentaryzacji w drodze
1) srodki pieni¢zne znajdujace si¢ na rachunkach uzyskania potwierdzenia
bankowych, na rachunkach lokat, w depozytach, itp., sald
2) naleznosci (z wylaczeniem naleznosci spormych i
watpliwych, naleznosci publicznoprawnych, nalezno$ci
od 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
naleznosci od pracownikow),
3) zobowigzania (za wyjatkiem zobowigzan wobec
pracownikéw i publicznoprawnych),
3. |Inwentaryzacja w drodze weryfikacji wedlug stanu na od 02.01.2026r. Pracownik Referatu
31.12.2025r., w tym: do 16.03.2026r, Finansowo Ksiggowego,
1) naleznosci sporne i watpliwe, rozrachunki ktdry prowadzi ewidencje
publicznoprawne, naleznosci i zobowigzania z syntetyczng oraz pracownik
pracownikami i osobami nie prowadzgcymi ksiag merytoryczny, zgodnie z
rachunkowych, zakresem czynnosci, ktory
2) grunty, prawa wieczystego uzytkowania i prawa prowadzi ewidencje
spoldzielcze, analityczng
3) udziaty w spotkach kapitatowych,
4) srodki pieniezne w drodze,
5) kapitaty (fundusze) wlasne i specjalne,
6) srodki trwate w budowie (inwestycje),
7) warto$ci niematerialne i prawne,
8) srodki trwate, do ktorych dostep jest utrudniony,
9) pozostale niewymienione powyzej skladniki aktywow
1 pasywow
4. | Wycena arkuszy spisu z natury do 15.01.2026r. Pracownik Referatu
Finansowo Ksiggowego
odpowiedzialny za
prowadzenie ewidencji
skltadnikéw majatkowych
w Urzedzie Miasta i Gminy
w Drobinie
5. | Sporzadzenie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych do 15.01.2026r. Przewodniczacy Komisji
metodg spisu z natury Inwentaryzacyjnej
6. | Sporzadzenie protokotu rozliczen inwentaryzacyjnych i do 15.01.2026r. Przewodniczacy Komisji
dochodzen w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych Inwentaryzacyjne;j
7. | Sporzadzenie sprawozdania z przygotowania i przebiegu do 15.01.2026r. Przewodniczacy Komisji
spisu z natury 7 Inwerltaryzacyjnej
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