ZARZADZENIE NR 25/2025/K
WOJTA GMINY KOCZALA

z dnia 17 listopada 2025 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.)
w zwigzku z zarzadzeniem Nr 82/2024 Wojta Gminy Koczata z dnia 20 grudnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji inwentaryzacyjnej okreslajacej zasady i tryb przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
w Urzedzie Gminy Koczata oraz zarzadzeniem Nr 24/2025/K Woéjta Gminy Koczala z dnia 17 listopada 2025 r.
w sprawie powolania statej Komisji Inwentaryzacyjne;j

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzam przeprowadzenie spisu z natury wyposazenia is$rodkow trwatych w obiektach: urzedu
gminy, remizach OSP, salach wiejskich, budynku socjalnym nad jeziorem Dymno oraz obiektach sportowych
i rekreacyjnych na terenie Gminy Koczata.

Rodzaj inwentaryzacji — okresowa.

Termin rozpoczgcia czynno$ci inwentaryzacyjnych 1 grudnia 2025 r. a zakonczenia 31 grudnia 2025r.,
zgodnie z harmonogramem i terminarzem stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Powoluje trzy zespoly spisowe do przeprowadzenia spisu:

1) wyposazenia i srodkow trwalych w urzedzie gminy, szatni sportowej, budynku socjalnym nad j. Dymno,
magazynie OC oraz w kasie UG,

2) wyposazenia i srodkow trwatych w salach wiejskich druki $cistego zarachowania i inne walory znajdujace si¢
w kasie urzedu gminy oraz $rodki trwale w budowie,

3) wyposazenia i srodkow trwatych w remizach OSP (w tym paliwo w pojazdach strazackich), paliwo i opat
w urzedzie gminy oraz pozostalych srodkow trwatych bedacych mieniem gminy.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sposrod cztonkéw statej Komisji Inwentaryzacyjnej ustala
zespoty spisowe.

§ 2. Zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej i wykonywane jest
przez inspektora ds. ksiggowos$ci budzetowe;.

§ 3. Zobowiazuje¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Skarbnika Gminy do przeprowadzenia
instruktazu cztonkoéw zespolow spisowych i0sdb odpowiedzialnych za powierzone mienie o szczegoétowych
zasadach 1 sposobie wykonywania czynno$ci inwentaryzacyjnych.

§ 4. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazuj¢ do odpowiedniego uporzadkowania mienia i ewidencji:

1) przeprowadzenia protokolarnej kasacji $rodkéw trwatych oraz niskocennych sktadnikoéw majatku oraz
opracowania odpowiedniej dokumentacji ksiggowej (LT- likwidacja srodka trwatego, LN- likwidacja
niskocennego sktadnika majatku dtugotrwatego uzytkowania) do dnia spisu,

2) uporzadkowania ewidencji ilo§ciowej i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiegowej do dnia
spisu.

§ 5. Zawieszam nieobecnosci (np. z tytutu urlopu) pracownikéw odpowiedzialnych za mienie gminy oraz
cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej powotanych do zespotéw spisowych w okresie, w ktérym przypadaja
czynno$ci inwentaryzacyjne przewidziane w harmonogramie.

§ 6. 1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiedzialny jest za sprawny, terminowy i prawidtowy
przebieg czynnoSci inwentaryzacyjnych. Po zakonczeniu inwentaryzacji Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej sktada niezwtocznie do Wojta Gminy sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji.

2. Dokumenty réznic inwentaryzacyjnych spisow sa dostarczane Skarbnikowi Gminy w terminie ustalonym
w harmonogramie.
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3. Wyniki inwentaryzacji, rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez Wojta Gminy
zostaja ujete w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

§ 7. Nadzor nad prawidlowoscia, kompletnoscia i terminowo$cia spisdbw inwentaryzacyjnych powierza si¢
Skarbnikowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY KOCZALA

Grzegorz Pietrzak
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Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok 2025

Zatacznik do zarzadzenia nr 25/2025/K
Woéjta Gminy Koczata

z dnia 17 listopada 2025 r.

Terminy przeprowadzenia inwentaryzacji
Rejon spisu, sktadniki Przekazania Zlozenia wyjasnien . . .
Lp. ) ) ) ) ) Rozpatrzenie roznic o ) ) Uwagi
majatkowe Spisu od dnia arkuszy Ustalenie réznic przez osoby o Opinia Zatwierdzenie
przez Komisje
do dnia spisowych inwentaryzacyjnych materialnie . Skarbnika przez Wojta
L ) Inwentaryzacyjng
komisji odpowiedzialne
) ) ) ) ) . 7 dni po rozp.
Urzad Gminy 01.12.2025 - 7 dni po 7 dni po ustaleniu 7 dni po ztozeniu do 28 lutego
1. 28.11.2025 o . o réznic przez
Koczata 03.12.2025 zakonczeniu spisu réznic wyjasnief . 2026 1.
Komisje
Szatnia sportowa, 7 dni po rozp.
. 7 dni po 7 dni po ustaleniu 7 dni po ztozeniu . do 28 lutego
2. budynek socjalny nad 05.12.2025 28.11.2025 o . L réznic przez
) zakonczeniu spisu réznic wyjasnien . 2026 1.
j. Dymno Komisje
o ) ) ) ) . 7 dni po rozp.
Sala wiejska 7 dni po 7 dni po ustaleniu 7 dni po ztoZeniu . do 28 lutego
3. 08.12.2025 28.11.2025 réznic przez
w Bielsku zakonczeniu spisu roznic wyjasnien . 2026 1.
Komisje
7 dni po rozp.
Sala wiejska 7 dni po 7 dni po ustaleniu 7 dni po ztozeniu ) do 28 lutego
4. 08.12.2025 28.11.2025 réznic przez
w Lekini zakonczeniu spisu roznic wyjasnien 2026 1.
Komisje
o ) ) ) ) . 7 dni po rozp.
Sala wiejska 7 dni po 7 dni po ustaleniu 7 dni po ztozeniu do 28 lutego
5. 09.12.2025 28.11.2025 réznic przez
w Pietrzykowie zakonczeniu spisu roznic wyjasnien . 2026 1.
Komisje
o ) ) ) ) . 7 dni po rozp.
Sala wiejska 7 dni po 7 dni po ustaleniu 7 dni po ztozeniu do 28 lutego
6. ) ) 09.12.2025 28.11.2025 o . o réznic przez
w Wilkowie zakonczeniu spisu réznic wyjasnief . 2026 1.
Komisje
. ) ) ) ) ) 7 dni po rozp.
Sala wiejska 7 dni po 7 dni po ustaleniu 7 dni po zlozeniu . do 28 lutego
7. 10.12.2025 28.11.2025 réznic przez
w Starznie zakonczeniu spisu roznic wyjasnien 2026 1.
Komisje
o ) ) ) ) . 7 dni po rozp.
Sala wiejska 7 dni po 7 dni po ustaleniu 7 dni po ztozeniu do 28 lutego
8. 10.12.2025 28.11.2025 o . o réznic przez
w Zalezu zakonczeniu spisu roznic wyjasnien . 2026 .
Komisje
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) ) ) . ) . 7 dni po rozp.
Remiza OSP 7 dni po 7 dni po ustaleniu 7 dni po ztozeniu . do 28 lutego
9. 11.12.2025 28.11.2025 o ) o réznic przez
w Koczale zakonczeniu spisu roznic wyjasnien Komisi 2026 1.
omisjg
) ) ) ) ) ) 7 dni po rozp.
Remiza OSP 7 dni po 7 dni po ustaleniu 7 dni po ztozeniu . do 28 lutego
10. . . 12.12.2025 28.11.2025 L . Lo réznic przez
w Pietrzykowie zakonczeniu spisu roznic wyjasnien Komis 2026 1.
omisj¢
Remiza OSP 7 dni 7 dni leni 7 dni tozeni 7 dai po rozp. do 281
emiza ni po ni po ustaleniu ni po ztozZeniu . 0 28 lutego
11. . 12.12.:2025 28.11.2025 - . o roznic przez
w Starznie zakonczeniu spisu réznic wyjasnien Komist 2026 1.
omisjg
7 dni 7 dni leni 7 dni po ztozeni 7 dui po ozp. do281
ni po ni po ustaleniu ni po ztozeniu 0 utego
12. Magazyn OC 31.12.2025 28.11.2025 o . o rézmic przez
zakonczeniu spisu roznic wyjasnien . 2026 1.
Komisje
7 dni 7 dni leni 7 dni po ztozeni 7 dni po rozp. do281
. ni po ni po ustaleniu ni po ztozeniu . o 28 lutego
13. Kasa w Urzedzie 31.12.2025 28.11.2025 o . o réznic przez
Gminy zakonczeniu spisu roznic wyjasnien . 2026 1.
Komisje
Pozostate r_nienie, tj. _ _ _ _ ) 7 dni po rozp.
" budynki mieszkalne, 31.12.2025 28.11.2025 7 dni po 7 dni po ustaleniu 7 dni po ztozeniu A do 28 lutego
. ; e 1. réznic przez
lokale soqa!ne, zakonczeniu spisu rdznic wyjasnien . 2026 1.
przystarllk%, Komisje
ogrodzenia itp.
Paliwo w pojazdach ) ) ) ) ) 7 dni po rozp.
31.12.2025 7 dni po 7 dni po ustaleniu 7 dni po ztozeniu do 28 lutego
15. pozarniczych oraz e 28.11.2025 roznic przez
zakonczeniu spisu roznic wyjasnien 2026 1.
paliwo i opat UG Komisje
Druki $cistego 7 di
ni po rozp.
16 zarachowania oraz 31.12.2025 28.11.2025 7 dni po 7 dni po ustaleniu 7 dni po ztozeniu véimic przez do 28 lutego
walory znajdujace si¢ zakonczeniu spisu roznic wyjasnien Komis 2026 1.
omisje¢
w kasie
, ) ) ) ) ) . 7 dni po rozp.
Srodki trwale w 7 dni po 7 dni po ustaleniu 7 dni po ztozeniu do 28 lutego
17. _ 31.12.2025 28.11.2025 o _ o roznic przez
budowie zakonczeniu spisu réznic wyjasnief Komis: 2026 1.
omisjg
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