ZARZADZENIFE NR 94 /2025
BURMISTRZA MIASTA T GMINY BODZENTYN
z dnia 28 pazdziernika 2025 rolku

w sprawie przeprowadzenia pelnej inwentaryzacji okresowej wszystkich sktadnikéw aktywow

i pasywow.

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
( Dz.U. z 2024 poz. 1863 z pdin. zm.) oraz stosownie do uregulowait instrukcji inwentaryzacyjnej
wprowadzonej  zarzadzeniem Nr  60/2011 Burlnistrza Miasta i Gminy Bodzentyn
z dnia 21 paZzdziernika 2011 roku zarzadzam przeprowadzenie pelne] inwentaryzacji okresowej
wszystkich skladnikéw aktywow i pasywow Urzedu Miasta 1 Gminy Bodzentyn.
§1
Powotuj¢ do skiadu Komisji Inwentaryzacyjnej osoby wymienione w zalaczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,
$2
Upowazniam Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej de powolania Zespoléw Spisowych
przeprowadzajgeych spisy na wyznaczonych polach spisowych czyli miejscach uzytkowania
skladnikéw majatkowych.
| §3
Upowazniam Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyj.nej do wskazania oséb odpowiedzialnych
za uzgodnienie sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami .
§4
Upowazniam Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do powolania zespotu weryfikacyjnego
do przeprowadzenia inwentaryzacji droga weryfikacji sald.
§5
Upowazniam Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej do wskazania osdb odpowiedzialnych
za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze poréwnania standw wynikajgcych z ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami Zrédtowymi w komérkach merytorycznych Urzedu Miasta i Gminy
Bodzentyn.
§6
Zobowigzuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do pobrania od 0séb materialnie
odpowiedzialnych ,,Oswiadezen” w sprawie kompletnosci ujgcia oraz odpowiedniego przygotowania

do spisu inwentaryzowanych skladnikow.




§7
Etapy i terminy poszczegblnych czynnosci inwentaryzacyjnych okredla harmonogram czynnosei
inwentaryzacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Bodzentyn na rok 2025 okreslony
w zafgczniku nr 2.

§8
Terminy i techniki przeprowadzenia inwentaryzacji okresia plan inwentaryzacji Urzedu Miasta
i Gminy Bodzentyn na rok 2025 okreslony w zatgczniku nr 3.

§9
Zobowigzuje Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej oraz Skarbnika do przeprowadzenia
szkolenia czlonkéw komisji i zespoléw spisowych, pracownikéw ksiegowosci, a takze osob
materialnie odpowiedzialnych w zakresie przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych zgodnie
z instrukejg inwentaryzacyjna. |

' ' § 10

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazuje sie do odpowiedniego uporzadkowania mienia
i ewidencji,

§11
Zawiesza si¢ nicobecnosci wszystkich pracownikéw materialnie odpowiedzialnych, cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych w okresie, w ktdrym przypadaja czynnosci inwentaryzacyjne
przewidziane harmonogramem spisow. '
' §12
Protokoly z przeprowadzonej inwentaryzacji podlegaja akceptacji Burmistrza Miasta i Gminy.

§ 13
Po zakoficzeniu czynnosci inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej ztozy
niezwlocznie sprawozdanie konicowe z przebiegu inwentaryzacji.

§ 14
Wyniki inwentaryzacji winny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

§ 15
Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosei inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest
Przewodniczgcy Komisji inwentaryzacyjnej. |

§ 16
Nadzér nad prawidtowoscia, kompletnoscia i terminowoscig spiséw inwentaryzacyjnych

powierza si¢ Skarbnikowi.

KOMISARZ RZADOWY
da Miastai Gmi odzentyn
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Zalqgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia nr 94 /2025
Burmistrza Miasta i Gminy Bodzentyn

z dnia 28 patdziernika 2025 roku

Skiad Komisji Inwentaryzacyjnej

L.p. Imie i Nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji

Justyna Gluszek Inspektor Przewodniczgca
Teodora Pajak Inspektor Czionek
Iwona Rak Inspektor Czlonek
Katarzyna Sepioto Pomoc administracyjna Czlonek
Matgorzata Laskowska Inspektor Czlonek
Magdalena Chrabgszcz Inspektor Czlonek
Katarzyna Sitek Inspektor Czlonek
Patrycja Sedzielewska - Inspektor Crlonek

Zaczek

Michat Furmarnczyk Inspektor Czionek
Hubert Jedrzejezyk Inspektor Czlonek
Robert Dgbek Inspektor Czlonek
Mirostaw Harabin Kierowca Czlonek
Artur Jeziorski Inspektor Czlonek
Justyna Hajduk Inspektor Czlonek
Matgorzata Kisiel Inspektor Czlonek
Janusz Dzidb Inspelktor Cz}onek
Piotr Sobieraj Inspektor Czionek
Pawet Hajduk Inspektor Czlonek
Martyna Sulej Podinspektor Czlonek
Wiktoria Gawlik Pomoc administracyjna Czlonek
Jerzy Armuta Inspektor _ Cztonek
Krzysztof Skrzeczyna Inspektor Czlonek
Ewa Telka Inspektor Czlonek
Dorota Armuta z-ca Kierownika Czlonek
Inspektor Czlonek

Marzena Kempa




Jacek Augustynik

7 8 PAZ 7025

Data zatwierdzenia

Inspektor Czlonek
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Wykaz os6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze poréwnania
stanéw ewidencyjnych wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi zawartymi
w dokumentach Zrédlowych otrzymanych z komérek merytorycznych Urzedu Miasta i Gminy

na dzien 31.12.2025r.

Symbol KST Stan na dzien | Data zakonczenia Nazwisko i imig osoby
odpowiedzialnej
grupa | podgrupa | rodzaj
0 31.12.2025r. Nie pdzniej niz Ref. Fin.:

do 20 marca 2026r. | Ewelina Kidl -Wacinska

Kom, Meryt.:
Patrycja _Sqdzielewska

2 21 211 | 31,12.2025r. | Nie pézniej niz Ref. Fin.:
' ‘ : : do 20 marca 2026 r. | Ewelina Krdl — Wacinska

Kom. Meryt.:
Algksandra Sikora

b 22 220 | 31.12.2025r. Nie péZniej niz ' Ref. Fin.:
do 20 marca 2026r. Ewelina Krél - Waciniska

Kom. Meryt.:
ArturJeziorski

2 22 220 | 31.12.2025r. Nie pézniej niz Ref. Fin.:

do 20 marca 2026r, | Ewelina Krol - Waciriska
Kom. Mervt.:
Robert Dabek

. hena Gl

- /
podéis/PrzeWOdniczqcego Komisji [nwentaryzacyjnej

. ' KOMISARZ RZADOWY
78 PAZ 72075 . : - : : dia Miasta i Gmipy Fodzentyr

" .- podpis Burmistrgﬁ isdlad Gy Bodzentyn

Data zatwierdzenia






Zadgeznik Nr 2 do Zarzgdzenia nr 94 /2025
Burmistrza Miasta i Gminy Bodzentyn
z dnia 28 pazdziernika 2025 roku

Harmonogram czynnosci inwentaryzacyjnych

Urzedu Miasta i Gminy Bodzentyn na rok 2025

7 przebiegu inwentaryzacji

Czynnosé Etap Termin Osoba odpowiedzialna
inwentaryzacji od - do
. Powolanie Przewodniczacego i e e
Cztonkéw Komisji Przygotowawezy | do 13.11.2025r. B“““‘St]gzo gilea;tan‘ Gminy
Inwentaryzacyjne 4
p o . ] Przewodniczacy Komisji
' owo}a{ue 'p rzeszkc_)lenle Przygotowawezy do 13.11.2025 1. Inwentaryzacyjnej
zespoléw (grup) spisowych T  Skarbnik
. Przygotowanie dokumentéw Praveotowawe Przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnych, narzedzi e 4 do 13.11.2025 1. inwentaryzacyjnej
pomiaru
. Przygotowanie pola spisowego Przygotowawczy do 13.11.2025 1. Osoba:noacigfi\;iiici21alna
Soi . od 14.11.2025 . C.zfonkoww Zespokow
. Spis z natury z wyceng Wiasciwy 4o 15.01.2026+ Spisowych, konfrolerzy,
T ’ pracownik ksiegowosci
' Inwenta%'yz:acl a w drodze Wihasdciwy do 15.01.2026 r. Pracownik ksiegowosci
uzgodnienia sald
. Sprawozdanie opisowe z Wiasciwy do 15, 01.2026 r: Zespoly Spisowe
przebiegu spisu z natury
' _chtaw1ame ro? nie Cz'ynno‘sm do 31.01.2026 1. Pracownik ksiggowosei
inwentaryzacyjnych rozliczeniowe ‘
9. Wervfikaci drodze Pracownik ksiggowosci
) y racja W drodze . Wiasciwy z pracownikiem komérki
poréwnania z dokumentacja do 20.03.2026 . merytoryczne]
ksiggowa MG
. . . Czynnosci Przewodniczacy Komisji
10. Protokét koficowy rozliczeniowe do 20.03.2026 r. Inwentaryzacyjnej




11. Ujgcie réznic Czynnosci do 20.03.2026 r, Pracownik ksiegowosci
inwentaryzacyjnych rozliczeniowe
i ich rozliczenie w ksiggach
rachunkowych
KOMISARZ

7§ PAZ 20_25

Data zatwierdzenia

dia Miasta i

podpis Burmi

ZADOV
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Zalgeznik Nv 3 do Zarzgdzenia nr 94/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Bodzentyn
z dnia 28 paidziernika 2025 roku

Plan inwentaryzacji

Urzedu Miasta i Gminy Bodzentyn na rok 2025

Spis z natury/
L.p Przedmiot Obiekt inwentaryzowania Weryfikacja/ Termin Technika
inwentaryzacji /pole spisowe/ Uzgodnienie sald | przeprowadzenia | sporzadzenia
na dzien inwentaryzacji | inwentaryzacji
1 | Stan gotowki w kasie | Kasa UMiG 31.12.2025r, 31.12.2025r, Spis z natury
5 | Druki scisiego Wedkug 0s6b materialnie 31.12.2025r. | do 15.01.2026r. | Spis z natury
zarachowania odpowiedzialnych
Stan srodkow
pienieznych : . . Stan wskazany na Uzgodnienie
3 | zgromadzonych na Wedlug potwierdzef . potwierdzeniu do 15.01.2026 1. salda
) nadestanych przez banki
rachunkach przez bank
bankowych
o Na podstawie wystanych Uzgodnienie
4 | Naleznosci od kontrahentom potwierdzef 31.12.2025r. | do 15.01.2026 . | salda
kontrahentow
sald
Porownanie
Grunty oraz srodki stanow
. ewidencyjnych
trwate do ktdrych nikaacveh z
dostep jest znacznie Egi/a}g eyl
5 | uttudaiony, praw Wedlug ewidencji ksiegowej |  31.12.2025r. | do20.03.2026r. | rachunkowych
zakwalifikowanych dpowicdnimi
do nieruchomoéci, Z odpowicdn!
érodkéw trwatych w dokumentami
budowie Zrodiowymi
w komorkach
merytorycziych
Wartosci
6 | niematerialne i Wedtug ewidencji ksiggowej 31.12.2025r., do 20.03.2026 r. | Weryfikacja
prawne )
’ Naleznosei sporne Wedhlug ewidencji ksiggowej 31.12.2025r. do 20.03.2026 r. | Weryfikacja




i watpliwe,
naleznosci

i zobowigzania
wobec
pracownikow,
naleznodci

i zobowigzania

z tytulow
publicznoprawnych,
udzialy w obcych
podmiotach,
fundusze,
zobowigzania,
rezerwy, przychody
przysztych okreséw,
aktywa i pasywa
ewidencjonowane na
kontach
pozabilansowych

Elementy
wyposazenia placdw
zabaw.

Place zabaw: Bodzentyn,
Dabrowa Gérna, Psary Stara
Wies, Psary Katy, Siekierno,
Sieradowice, Wzdot
Rzadowy

31.12.2025t,

do 15.01.2026 1.

Spis z natury

Stany magazynowe,
opat

- Swietlica Wiejska w
Wilkowie

31.12.2025r.

do 15.01.2026 1.

Spis z natury

10

Srodki trwale

Budynek Urzedu Miasta i
Gminy, Migjsko — Gminne
Centrum Kultury i Turystyki,
OSP Bodzentyn, Orkiestra,
OSP Sieradowice, OSP
Wzdét, OSP Psary, SZPOZ
w Bodzentynie, SZPOZ we
Wzdole Rzadowym, SZPOZ
w Swictej Katarzynie, Szkota
Podstawowa w Lesnej,

31.10.2025r.

do 15.01.2026 1.

Spis z natury

11

Pozostale srodki
trwale

Budynek Urzedu Miasta i
Gminy, Miejsko — Gminne
Centrum Kultury i Turystyki,
OSP Bodzentyn, Orkiestra,
OSP Sieradowice, OSP
Wzddt, OSP Psary, SZPOZ
w Bodzentynie, SZPOZ we
Wzdole Rzadowym, SZPOZ
w Swigtej Katarzynie, Szkola
Podstawowa w Lesne;j,
$wietlice

31.10.2025 r.

do 15.01.2026r.

Spis z natury

31.10.2025 .

do 15.01.2026 1.

Spis z natury







12,

Obce $rodki trwate

Centrumn Personalizacji
Dokumentow MSWiA

7 8 PAZ 2025

Data zatwierdzenia
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Sklad zespolow spisowych

Pole spisowe

/ nazwa obiektu /

Osoba materialnie Terminy Skiad
Rodzaj odpowiedzialna od - do zespolu spisowego
L.p Nazwa sk[a.dnika
majathko
Przewodniczacy-
Tustyna Gluszek
Budynek Urzgdu T . 14.11.2025r.~
1 Miasta i Gminy Srodki trwate | Adam Krecisz 15.012026r
Czlonek-
Matgorzata Laskowska
Przewodniczacy-
Miejsko-Gminne ) 14.11.2025¢ Piotr Sobieraj
2 Centrum Kultury Srodki trwate Ewa Kotomarnska 1 5' 0 1‘ 202 61:_
i Turystyki o " | Czlonek —
Krzysztof Skrzeczyna
Przewodniczgcy-
Janusz Dzidb
3 OSP Bodzentyn Srodki trwate Lukasz Zawierucha 14.11.2025r.-
. 15.01.2026r.
. Czlonek -
Artur Jeziorski
Przewodniczacy-
. OSP Bodzentyn- Srodki el Ryszard 14.11.2025r.- | Tanusz Dziéb
Orkiestra Tabiszewski 15.01.2026r.
Czlonek —
Artur Jeziorski
Przewodniczacy- Ewa
Telka
5 OSP Sieradowice Srodki trwate Andrzej Kita 14.11.2025r.- _
15.01.2026r.
Czlonek — Martyna
Sulej
Przewodniczgcy-
‘ ) . | Marzena Kempa
6 OSP Wzdot Srodki trwale | Mateusz Zielifiski | L11202r
15.01.2026r. o
Cztonek — Wiktoria
Gawlik




Przewodniczacy- Ewa
Telka

7 OSP Psary $todki trwale | Dominik Skarbek | L11.2025r-
' 15.01.2026r.
Czlonek —
Martyna Sulej
SZPOZ w Bodzentynie Przewodniczacy-
SZPOZ we Wzdole ) . Jarostaw 14.11.20255.- Justyna Hajduk
8 qudovgym Srodki trwale Driedzifski 15.01.2026:
SZPOZ w Swigtej Zedziisk R " | Cztonek — Pawet
Katarzynie Hajduk
Przewodniczacy-
Szkota Podstawowa w ; . Beata Domanska- 14.11.2025r.- Marzena Kempa
9 . Srodki trwate .
Lesnej Kozka 15.01.2026r.
Czlonek —
Wiktoria Gawlik
Centrum Personalizacji
Dokumentéw MSWiA P dnicracy-
ul. Pawinskiego 17/21 raewocn czacy
. . Justyna Gluszek
02-102 Warszawa Obce srodki . 14.11.2025r.-
10 Katarzyna Sitek
trwale 15.01,2026r,
. R Czlonek- Malgorzata
Zwigzek Gmin Gor Laskowska
Swietokrzyskich
Przewodniczacy-
Justyna Gluszek
1 Budynek Urzedu Pozostale srodki Adam Kreei 14,11.2025r.- | Cztonek-
Miasta i Gminy trwate am hreelsz 15.01.2026r. | Justyna Hajduk
Cztonek —
Justyna Gluszek
Przewodniczacy-
13 Szkota Podstawowa w | Pozostale $rodki | Beata Domanska- 14.11.2025r.- Marzena Kempa
trwate Kozka 15.01.2026r.

Leénej

Czlonek-
Wiktoria Gawlik




Przewodniczacy-

14 Urzad Miasta Srodki pienigzne Maleorzata Kisiel 31.12.2025¢.- Iwona Rak
i Gminy- Kasa UMIG | w kasie, czeki gorzata 31.12.2025r.
: Czlonek-
Teodora Pajgk
Przewodniczacy-
- Armuta Dorota Patrycja Sedzielewska -
Urzad Miasta Druki Soistego | - Ewelina Krok- Zaczek
15 i Gminy ) - .y 31.12.2025r.
‘ zarachowania Wacinska
. Czlonek-
- Fiwa Biatek Jerzy Armuta
- Swietlica wiejska
w Wigcoe
- Swietlica wiejska
w Siekierno-Przedgrab .
P L Przewodniczacy-
- Swietlica wiejska :
: . Dagmara Zagorska
w Wilkowie \ .
16 | - Swietlica wiejska Pozostate srodki Hubert Jedrzejezyk 14.11.2025r-
. . trwale 15.01.2026r. | Cztonek-
w Sieradowice- Parcele Katarzvna Sepioto
- $wietlica wiejska 2 P
Celiny
- Klub Seniora Celi
- Klub Seniora ul.
Wolnosei
| Przewodniczacy-
Pozostate srodki 14.11.2025¢.. | Janusz Dziob
17 OSP Bodzentyn ozostaie SIOCKL | ¥ kasz Zawierucha nt :
trwale - 15.01.2026r.
Czlonek -
Artur Jeziorski
Przewodniczacy-
19 OSI;]?lgdentyn- Pozostale $rodki Ryszatd 14.11.2025r.- Janusz Dzi6b
riicstra trwvate Tabiszewski 15.01.2026r.
Czlonek —
Artur Jeziorski
Przewodniczacy- Ewa
OSP Sieradowi Pozostate érodki 14112025r- | Telka
ieradowice 0z g cre 11.2025r.-
20 trwate Andrzej Kita - 15.01.2026r.

Czlonek-
Martyna Sulej




Przewodniczacy-

, . Marzena Kempa
21 OSP Wzdét Pozostate Srodki |\ r.esz Zielinski | L+11-2025%-
trwale 15.01.2026r.
Czlonek —
Martyna Sulej
Przewodniczacy- Ewa
. Telka
Pozostate srodki . . 14.11.2025r.-
22 OSP Psary trwale Dominik Skarbek 15.01.2026:
Czlonek —
Martyna Sulej
) Przewodniczacy-
- Swietlica wiejska w Stany Hubert Jedrzejczyk
; ; 31.12.2025t.-
23 Wilkowie magazynowe, Robert Dabek
15.01.2026 1.
Opat Czlonek —

Mirostaw Harabin
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Data zatwierdzenia
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Wylkaz os6b (zespoléw) odpowiedzialnych za uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz

innymi kontrahentami Urzedu Miasta i Gminy:

. . Osoba Uzgodnienie na Termin Osoba/ Sklad
L.p | Przedmiot inwentaryzacji . . . .
odpowiedzialna dzien zespolu
Wedhig : Magdalena
I. | Stan na rachunkach Wedtug ewidencji | potwierdzen do Chrabgszcz
bankowych ksiggowej nadestanych 15.01.2026r.
przez banki ' Iwona Rak
Potwierdzenie
. ' S . salda przez .
2. | Wyslane kontrahentom Wedlug ewidencji | kontrahenta do Teodora Pajak
potwierdzenia sald ksiggowej - wgd%}lg stanuna | 15.01.2026r. Twona Rak
dzient
30.11.2025r.
Teatyno R

28 PAZ 2005

Data zatwierdzenia

' podpn‘s—?’rzewgdniczé}cego Komisji Inwentaryzacyjnej
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Wykaz os6b (zespoléw weryfikacyjnyeh) odpowiedzialnych za inwentaryzacje sald drogg
weryfikacji na dzien 31.12,2025r.

Osoba

odpowiedzial Osoba/
L.p | Przedmiot inwentaryzacji POWICAZIAMA Z2 | ¢ian na dzien | Data zakoriczenia Sklad
ewidencje
. zespolu
ksiggowa
Magdalena
1, Wartosci niematerialne i Wedlug ewidencji Nie pézniej niz do | Chrabgszez
A . 31.12.2025t.
prawne ksiegowe] 20 marca 2026 r.
Iwona Ralk
2. | Naleznoéci sporne
i watpliwe, naleznosci
i zobowigzania wobec
pracownikéw, naleznodci i Magdalena
zobowigzania z tytuléw Chrabgszez
publicznoprawnych, udzialy ‘ . . PN
w obcych podmiotach, Wfadlug e.w1denq|1 31.12 20251, Nie pézniej niz do Iwona Rak
. . ksiegowej 20 marca 2026 r.
fundusze, zobowigzania, .
rezerwy, przychody Teodora
przyszlych okreséw, srodki Pajgk
trwate w budowie, aktywa i
pasywa ewidencjonowane na
kontach pozabilansowych
- |
Tetvno  Gluezek,

78 PAZ 2005

Data zatwierdzenia

poc‘pl/s Przéwodniczqccgo Komisji Inwentaryzacyjnej

KOMISARZ RZADOWY
dla Miasta i Gm}m}Bodzenm

podpis Burmigizg/

Sad Gminy Bodzentyn







