ZARZADZENIE Nr 151/2025
Burmistrza Miasta Ostroda

z dnia 5 listopada 2025 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywow

w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.
poz. 120 ze zm.), art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 ze zm.), Burmistrz Miasta Ostroda
zarzadza, co nastepuje:

§1

1. Zarzgdzam przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej aktywéw i pasywéw Urzedu Miejskiego
w Ostrédzie metodg spisu z natury, potwierdzenia sald oraz w drodze weryfikacji zapisow
w ewidencji ksiegowej z dokumentacjg zrédiowa.

2. Termin rozpoczecia inwentaryzacji ustalam na 10.11.2025 .

3. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z obowigzujgcg w jednostce ,Instrukcjg
inwentaryzacyjng Aktywoéw i Pasywow w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie” stanowigcg Zatgcznik
Nr 2 do Zarzadzenia Nr 276/2021 Burmistrza Miasta Ostréda z dnia 31 grudnia 2021 r.

§2
Ustalam sktad Komisji Inwentaryzacyjnej:
Przewodniczacy — Paulina Zategowska — Inspektor Wydziatu Finansowo-Budzetowego,
Sekretarz — Izabela Dtugosz — Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich,

Czlonek — Magdalena Blank — Inspektor Audytu Wewnetrznego i Kontroli.

§3

Powotuje do przeprowadzenia spisu z natury drukéw $cistego zarachowania, mienia obcego
w uzytkowaniu Urzedu Miejskiego, mienia ruchomego przekazanego pracownikom i radnym
do uzytku poza jednostka:

1) Beata Sadokierska, Paulina Zabrocka, Maria Madejek —druki Scistego zarachowania
w Urzedzie Stanu Cywilnego, Wydziale Spraw Obywatelskich, Wydziale Finansowo-
Budzetowym, Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska oraz Komendzie
Strazy Miejskiej w Ostrodzie,

2) Magdalena Klukowska, Agnieszka Andrzejewska, Rafat Rafalski — mienie obce
w uzytkowaniu Urzedu Miejskiego w Ostrodzie,



3) Damian Augustyniak, Edyta Siemionow, Wioletta Pietkiewicz — mienie ruchome przekazane
pracownikom i radnym do uzytku poza jednostka.

§4
Ustalam nastepujgce zasady, metody i terminy inwentaryzacji w roku 2025:
1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje nastepujgce sktadniki majgtkowe:

- druki Scistego zarachowania — wedtug stanu na dzieh 31.12.2025 r. — zespét przeprowadza
spis dnia 31.12.2025r. lub 02.01.2026 r. przed dokonaniem pierwszych zmian w stanie drukow.
Zespot sporzadza protokét w dniu przeprowadzenia spisu;

- majatek obcy bedacy w uzytkowaniu Urzedu Miejskiego w Ostrédzie — wedtug stanu na dzien
31.12.2025 r. — zespot przeprowadza czynnosci spisowe miedzy dniem 10.11.2025 r., a dniem
15.01.2026 r. Zespot sporzadza sprawozdanie w dniu zakonczenia spisu. Ustalenie stanu na
31.12.2025 r. powinno nastgpi¢ poprzez zwiekszenie przychoddw i zmniejszenie rozchodow,
ktére wystapig miedzy dniem spisu, a 31.12.2025 r.;

- mienie ruchome przekazane pracownikom i radnym do uzytkowania poza jednostkg — wedtug
stanu na dzien 31.12.2025 r.. Zespdt sporzgdza sprawozdanie po zakonczeniu wszystkich
spisOw. Ustalenie stanu na 31.12.2025 r. powinno nastgpi¢ poprzez zwiekszenie przychodow
i zmniejszenie rozchodow, ktdre wystgpig miedzy dniem spisu, a 31.12.2025 r.;

2. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald (stanéw) obejmuje nastepujgce sktadniki:

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych — wedlug stanu na
31.12.2025 r., protokot sporzadzi¢ do dnia 15.01.2026 r.;

- naleznosci (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, z tytutdw publiczno-prawnych,
wobec pracownikéw i innych osob nie prowadzacych ksigg rachunkowych) — potwierdzenie
wysta¢ wedtug stanu na dzien 30.11.2025 r., a ustalenie stanu na 31.12.2025 r. powinno
nastgpi¢ poprzez zwigkszenie przychodow i zmniejszenie rozchoddéw, ktére wystgpig
w grudniu 2025 r., protokdt sporzadzi¢ do 15.01.2026 r;

- powierzone do uzytkowania innym jednostkom wiasne sktadniki majgtkowe — potwierdzenie
wysta¢ wedtug stanu na dzien 30.11.2025 r., a ustalenie stanu na 31.12.2025 r. powinno
nastgpi¢ poprzez zwiekszenie przychodow i zmniejszenie rozchodow, ktore wystgpig
w grudniu 2025 r., protokét sporzadzi¢ do 15.01.2026 r.

3. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji, poprzez porownanie danych zawartych w ksiegach
rachunkowych z danymi wynikajgcymi z posiadanych dokumentow zrodtowych, obejmuje
nastepujgce sktadniki majgtkowe:

- grunty, wartosci niematerialne i prawne, naleznoéci i zobowigzania z tytutdw publiczno-
prawnych, naleznosci sporne i watpliwe, srodki trwate w budowie (inwestycje), naleznosci
i zobowigzania wobec pracownikow i 0sob nieprowadzgcych ksigg rachunkowych, pozostate
aktywa i pasywa,

- W szczegolnych przypadkach aktywa, ktérych nie mozna zinwentaryzowa¢ metodg spisu
z natury lub potwierdzen sald np. gdy nie otrzymamy zwrotnie potwierdzenia, a kontakt
z kontrahentem bedzie utrudniony.



§5

Do dnia 15.01.2026 r. Komisja Inwentaryzacyjna sporzgdza protokét z rozliczenia wynikow
inwentaryzacji metodg spisu z natury, a w celu ujecia wynikow inwentaryzacji w ksiegach
rachunkowych 2025 r. do dnia 20.03.2026 r. Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej
dostarcza Skarbnikowi zatwierdzony przez Burmistrza protokdt weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych.

§6

Inwentaryzacje metodg potwierdzenia sald przeprowadzajg komisje wytonione z pracownikéw
Wydziatu Finansowo-Budzetowego we wspdtpracy z pracownikami wydziatdw merytorycznych
zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci. Do dnia 15.01.2026 r. komisje sporzgdzajg protokoty
z rozliczenia wynikow inwentaryzacji, a w celu ujecia wynikéw inwentaryzacji w ksiegach
rachunkowych 2025 roku do dnia 20.03.2026 r. dostarczajg Skarbnikowi zatwierdzony przez
Burmistrza protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

§7

Inwentaryzacje metodg weryfikacji przeprowadzajg komisje wytonione z pracownikow
Wydziatu Finansowo-Budzetowego, a jesli jest taka koniecznos¢ — réwniez przy udziale
pracownikéw wydziatow merytorycznych. Do dnia 20.03.2026 r. komisje sporzgdzajg protokoty
z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji oraz w celu ujecia wynikow inwentaryzacji w ksiegach
rachunkowych 2025 roku dostarczajg Skarbnikowi zatwierdzony przez Burmistrza protokét
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

§8

Czlonkoéw Komisji czynie odpowiedzialnych za wtasciwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§9

Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej i Skarbnik przeprowadzi szkolenie o sposobie
przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych cztonkéw komisji i zespotow spisowych.

§10

Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiada
Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjne;.

§11

Nadzor nad prawidtowoscig, kompletno$cig i terminowoscig sporzadzenia dokumentacii
inwentaryzacyjnej powierza sie Skarbnikowi.

§12

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



