WOJT GMINY
BYTON

Zarzadzenie Nr 0050.83.2025
Wojta Gminy Byton

z dnia 24 wrze$nia 2025 roku.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji pelnej.

Na podstawie art. 4 ust. 1 i 3, art. 26, art. 27 ustawy z 29 wrze$nia
1994 1. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023r. poz. 120 ze zm., Dz.U. z 2024r.
poz. 619,1685,1863 Dz.U. z 2025r. poz. 1218) zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 ze
zm. Dz.U. z 2024 r. poz.1572, 1717, 1756, 1907 Dz.U. z 2025r. poz. 39, 1180)
w zwiazku z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci oraz art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153),
a takze zalacznika Nr 3 do Zarzadzenia Nr 0050.182.2016 Wéjta Gminy Byton
z dnia 1 grudnia 2016 roku w sprawie zasad i terminéw przeprowadzania
inwentaryzacji - zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji w zakresie $rodkéw trwatych,
wyposazenia 1 wartosci niematerialnych i prawnych za wyjatkiem
trudnodostepnych (gruntéw, sieci wodociagowych, kanalizacyjnych, drog)
znajdujacych si¢ w obiektach niestrzezonych w nastepujacych jednostkach :

1. W éwietlicach: Nasitowo, Swiesz, Niegibalice, Czarnocice, Ludwikowo —
wyposazenia oddzielnie dla kazdej $wietlicy na arkusz spisu oraz na
oddzielnym arkuszu wyposazenie Swietlicy w Niegibalicach zakupione ze
srodkéw UE;

2. Budynki $wietlic: Ludwikowo, Czarnocice, Swiesz, Nasitowo, Niegibalice —
na arkuszach spisu oddzielnie dla kazdej $wietlicy;

3. Budynek OSP i budynek gospodarczy w Budzistawiu wyposazenie oraz
pojazdy — arkusz spisu;

4. Budynki: mieszkalne, w tym agronomoéwki i gospodarcze w Witowie i w
Nowym Dworze, magazynowe w Bytoniu oraz nieruchomo$ci potozone w
Bytoniu — kazdy na osobnym arkuszu;

5. Pojazdy w dyspozycji OSP i Urzedu Gminy — oddzielnie dla kazdego
podmiotu;

6. Budynkow i budowli: wysypiska, wagi na wysypisku, oczyszczalni Sciekow,
stacji uzdatniania wody, studni gl¢binowych oraz pomp glebinowych w
Witowie i Bytoniu, place zabaw, lampy solarne, parkingi;

7. Wiaty przystankowe, toalety;



8. Budynek Urzedu Gminy w Bytoniu (w budynku UG inwentaryzacja
wyposazenie i srodkow trwatych z wytaczeniem pomieszczen zajmowanych
przez Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej, Wiejskie Centrum Kultury i
Biblioteke Publiczna, ksiggowo$¢ Szkot). Odrebne arkusze dla wyposazenia
z podziatem na biura i pomieszczenia oraz na osobnych arkuszach $rodki
trwate.

9. Bazg sprzetowa (po spélce), w tym: budowle, sprzet, maszyny i urzadzenia,
wyposazenie.

§ 2

Rodzaj inwentaryzacji — pelna, roczna.

Rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatkowego — srodki trwale oraz
pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu (wyposazenie) znajdujace sig¢ W
obiektach niestrzezonych i strzezonych oraz $rodki trwate (budynki, budowle,
srodki transportu, maszyny i urzadzenia, sprzgt komputerowy, wartosci
niematerialne i prawne — programy komputerowe.

§3
Termin rozpoczecia spisu z natury 03.11.2025r. 1 zakonczenia 30.11.2025r.

§ 4
Na przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne; odpowiedzialnego za
catoksztalt spraw zwiazanych z przebiegiem inwentaryzacji wyznaczam
Sekretarza Gminy Byton - Pawta Betkiera. W sktad komisji inwentaryzacyjnej
ponadto powotujg:
1. Pana Wojciecha Roszaka,
2. Pania Justyng Hernacka,
3. Panig Ewe Piasecka,
4. Pania Izabelg Kardasz,
5.Pana Pawta Kozinskiego,
6. Pana Lukasza Estkowskiego,
7. Pania Anete Dziubich.

Osoby powolane na cztonkéw zespoléw spisowych zgodnie z wnioskiem
Przewodniczacego ponosza petna odpowiedzialno$¢ za wiasciwe oraz zgodnie
z obowiazujacymi przepisami przeprowadzania spisu z natury.

§5
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wg. stanu na dzien 30.10.2025r.
Arkusze spisowe pobierze od kasjera Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej, a po zakofczeniu inwentaryzacji zwréci niewykorzystane
arkusze kasjerowi. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej opracowuje i
przedstawia Wojtowi do akceptacji harmonogram  przeprowadzenia
inwentaryzacji w poszczegolnych polach spisowych.



§6
Wyceny inwentaryzacji dokona Pan Piotr Smigiel w zakresie wyposazenia
(konto 013) i Srodkéw trwatych (konta 011) w terminie do dnia31.12.2025 roku
oraz rozliczenie stanu iloSciowego wyposazenia (019) w tym samym czasie.

§ 7
Wyjasnienia oraz zaakceptowane przez Wojta wnioski Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia stwierdzonych niedoboréw
lub nadwyzek, sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji, rozliczenie
drukéw arkuszy spisu z natury nalezy zlozy¢ do dnia 10.01.2026 roku
Skarbnikowi.

§ 8
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega Publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Byton.

Zataczniki:

Harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji w polach spisowych,
Sprawozdanie spisowe z przebiegu spisu z natury,

Protoké! inwentaryzacji kasy,

Whiosek o powolanie zespotdéw spisowych,

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.
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Wgram przeprowadzenia inwentaryzacji w polach spisowych

BYTO
Etap I - Przygotowanie do inwentaryzacji
Lp. Fazy czynnosci do wykonania Odpowiedzialny Termin
(wykonawca)
1 Wydanie zarzadzenia wewngtrznego (ktdrego integralna czescia jest | Wojt, kierownik 24.09.2025
harmonogram oraz wykazy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i jednostki
zespolow spisowych)
2 Przeprowadzenie szkolenia - instruktaz komisja 25.10.2025
inwentaryzacyjna,
gtéwny ksiggowy
3 Przygotowanie do inwentaryzacji poprzez: Osoby 0d 27.10.2025
a) uzgodnienie ewidencji pl spisowych z ewidencja ksiegowa odpowiedzialne do 30.11.2025
b) przygotowanie (uporzadkowanie) dokumentacji materialnie i
c) uporzadkowanie pél spisowych ksiggowo$é
4 Pobranie arkuszy spisowych zaewidencjonowanych jako druki Przewodniczacy przed rozpoczeciem
Scistego zarachowania komisji spisu
inwentaryzacyjnej
Etap II — Prowadzenie inwentaryzacji
Lp. Fazy czynnosci do wykonania Odpowiedzialny Termin
(wykonawcea)
L 1 Przeprowadzenie spiséw z natury zespot spisowy 0d 02.11.2025
do 30.11.2025
Zebranie o$wiadczen wstepnych od 0séb odpowiedzialnych zespot spisowy
materialnie :
Zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych sktadnikéw zespot spisowy, osoby przed G T
odpowiedzialne =PI
materialnie
2 pobranie od 0s6b odpowiedzialnych materialnie o§wiadczerr | zesp6t spisowy do 31.10.2025
koncowych
3 Przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (spisow z zespot spisowy do 31.10.2025
natury, protokotéw, o§wiadczen) do komisji
inwentaryzacyjnej
4 Przekazanie powyzszych materiatéw do ksiegowosci komisja do 30.11.2025
inwentaryzacyjna
5 Udostgpnienie osobom odpowiedzialnym materialnie zespot spisowy po zakonczeniu spisu
prowadzonej przez nich ewidencji
6 Zlozenie sprawozdan zespoléw spisowych zespot spisowy do 27.12.2025

Etap III — wycena materialow inwentaryzacyjnych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie

roznic
Lp. Fazy czynnosci do wykonania Odpowiedzialny Szacunkowy termin
(wykonawca) zakonczenia
1 Wycena arkuszy spisowych oraz sprawdzenie poprawnosci ksiegowosé do 30.12.2025
dokumentacji inwentaryzacyjnej
2 Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych ksiggowo$¢é do 30.12.2025
£} Wyjasnienie okolicznoéci i przyczyn powstania réznic osoby odpowiedzialne do 30.12.2025
inwentaryzacyjnych materialnie
4 Weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna, do 30.12.2025
zespoly spisowe,
ksiggowosé
5 Opracowanie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej z komisja inwentaryzacyjna do 15.01.2026
weryfikacji réznic z wnioskami co do sposobu ich rozliczenia
6 Zaopiniowanie wnioskdéw komisji 1nwentaryzacy_]ngl skarbnik, radca prawny do 15.01.2026
7 Decyzja o rozliczeniu réznic ok LNV Wijt, kierownik jednostki do 15.01.2026
8 Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic mwentary"écmn \\ Ksiggowosé do 15.01.2026
i ich rozliczenie / - / SN\H 7 ’/‘ AN
9 Archiwizowanie dokumentacji inwentan&zaéyj’nej (Glat) -\ A ksiegowosé do 15.01.2026
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WOJT GMINY
BYTON
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
Dziatajac na podstawie zarzadzenia wewnetrznego nr.......... zdnia ..o
zespot spisowy w sktadzie:
1) PrzewodniCZaCy.........ouiunitiiii e
2) CHIONEK o« wmamuiiissss 15 56505 hmmeimman s a0 e s wominimisine Ewn s 15 45 s ¥oaRENLEERES 15 SRR LR 5 558
BY CZIOMCR cicvies s smmsmommamsrs s s + 50 80 E eyt 554 Susmmismsieiv se o ¢« iy maeniss s ¢ 3 S PR wae £
prowadzit w dniach ..................o spis z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie objgtych inwentaryzacja pomieszczen

................................................................................................................

..................................................................................................................

................................................................................................................

..................................................................................................................

131 OISR donr.....cooooviiiiiiil. liczba POZYCji...oueveeiininieiiiieiinnnnn

2. W wyniku szczegélowego sprawdzenia pomieszczen

......................................................................................................

......................................................................................................

Stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku podlegajace spisowi zostaty ujete w
arkuszach spiséw z natury.
3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

a) liczba zamykanych otworow (drzwi, okien)

b) sposob przechowywania i zabezpieczenie kluczy od pomieszczen:

.........................................................................................................

.........................................................................................................



4. Stwierdzono w czasie spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie

zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz jego magazynowania i konserwacji:

......................................................................................................

.........................................................................................................

5. W celu lepszego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace
srodki zabezpieczajace:

.........................................................................................................

......................................................................................................

.........................................................................................................

......................................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................

Podpis osoby odpowiedzialnej Podpisy cztonkow zespotu spisowego
za objete spisem skfadniki majatku .

...................................................
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WOJT GMINY

Zespot spisowy w skladzie:

1. przewodniczacy zespotu:

2. czlonek:
3. czlonek:

w dniu: ..o, od godziny
osoby materialnie odpowiedzialne;j:

................................

.............................................................................................

imig i nazwisko oraz stanowisko

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje

1. Stan gotowki w kasie

Lp. Nominal Ilosé Kwota zlotych
Ogélem gotowka w kasie:

Saldo kasowe na dzien: .................... wedtug raportu kasowego nr: ............. WYNOSI: ..covuvrnnnen.
SO C FIOUTCHE o e opun v mes oy s 5SS R TS S A AR 8 Ko P e et
Stwierdza sig stan kasy zgodny z raportem kasowym nr .................... Z dnia: .o,
Ostatni numer raportu kasowego e, Z dnia: e
Ostatni numer dowodu "KP" L, Z dnia: e
Ostatni numer dowodu "KW" 43 ) 7 A ———————
Ostatni numer czeku gotowkowego ..o, Z NHE vomsvesonsin inisssnsommenanannas
2. Stan gotéwki w kasie réznych walut:
Lp. Rodzaj Nominal | Ilo§¢ Wartosé Wartos$¢ w

waluty nominalna zlotych

Razem w zlotych:
Stwierdza sig stan kasy zgodny z raportem kasowym nr ............... Z dnia: .o,
Ostatni numer raportu kasowego i, Z dnia: ..o,



Ostatni numer dowodu "KP" e Z A1 oo,

Ostatni numer dowodu "KW" 203111 1 IS ——
Ostatni numer czeku gotOwkowego e zZdnia: ..occooeiiiiiiiiiiieen
3. Inne Warto§Ci PIENIEZNE: .....eveveueueuceemiuiiiriniiireieinststss st et sn s ssb st sn st atnsnss
4. Depozyty przeChOWyWane W Kasi€: ......ccooveiniiiiinniiissis e

5. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktorym znajduje sig
KA. +evveeeeseeeeeeeeseeesseeeesssesssssaaasseeasseassaesaseesaseessea e be e S e a s s e R b e SR A e e RS e E et e s s e s st

Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie.

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna wniosla/nie wniosla zastrzezen.

Podpisy cztonkow Zespotu Spisowego:
1. przewodniczacy zespotu: .........coeuneee
P2 (1)1 (- < ——
3.czlonek: 000 e

Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej

......................................................

Razem waluty obce przeliczone na polskg walutg wedtug obowiazujacego kursu na
[i 74 1= | L

Rodzaj waluty kurs Warto$§¢ w zlotych

_mg7 Ariur Rucinaki



wudT GMINY
BYTON Byton, dnia 24.09.2025 r.

Wéjt Gminy Byton
- W miejscu

Whiosek

Whnoszg o powotanie nizej wymienionych zespotéw spisowych w celu przeprowadzenia
inwentaryzacji w terminie od 02.11.2025 do 30.11.2025 r.:
Pierwszy zespot spisowy Swietlice w sotectwach: Nasitowo, Niegibalice, w sktadzie:
- Przewodniczacy zespotu: Wojciech Roszak
- Cztonek: Izabela Kardasz
- Cztonek: Justyna Hernacka
Drugi zespot spisowy $wietlice w sotectwach: Swiesz, Czarnocice, Ludwikowo, w sktadzie:
- Przewodniczaca zespotu: Aneta Dziubich
- Cztonek: Pawet Kozinski
- Cztonek: tukasz Estkowski
- Cztonek: Ewa Piasecka
ponadto Zespoty spisowe | i Il przeprowadzg spisy dotyczace:

1. Budynek OSP i budynek gospodarczy w Budzistawiu wyposazenie oraz pojazdy — arkusz
spisu;

2. Budynki: mieszkalne, w tym agronomdwki i gospodarcze w Witowie i w Nowym
Dworze, magazynowe w Bytoniu oraz nieruchomosci potozone w Bytoniu — kazdy na
osobnym arkuszu;

3. Pojazdy w dyspozycji OSP i Urzedu Gminy — oddzielnie dla kazdego podmiotu;

4. Budynkow i budowli: wysypiska, wagi na wysypisku, oczyszczalni $ciekdw, stacji
uzdatniania wody, studni gtebinowych oraz pomp gtebinowych w Witowie i Bytoniu,
place zabaw, lampy solarne, parkingi;

5. Wiaty przystankowe, toalety;

6. Budynek Urzedu Gminy w Bytoniu (w budynku UG inwentaryzacja wyposazenie i
srodkéw trwatych z wytgczeniem pomieszczer zajmowanych przez Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej, Wiejskie Centrum Kultury i Biblioteke Publiczng, ksiegowosé
Szkot). Odrebne arkusze dla wyposazenia z podziatem na biura i pomieszczenia oraz na
osobnych arkuszach $rodki trwate.

7. Baze sprzetowag (po spotce), w tym: budowle, sprzet, maszyny i urzadzenia,

wyposazenie.®
Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej
Akceptuje
Wojt Gminy
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