Zarzadzenie Nr 117/2025
Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego

z dnia 20 listopada 2025 r.

W sprawie: przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej sktadnikow majgtkowych, powotania komisji
inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych w Urzedzie Miasta Aleksandréw Kujawski.

Na podstawie art 4 ust. 3 pkt. 3, ust. 5 art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U z 2023 r, poz. 120 z pdin. zm.) oraz art 30 ust 2 pkt 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2023 r., poz. 40 z pézn. zm.)

zarzadzam

§1

Ustala sie nastepujgcy zakres oraz sposdb przeprowadzenia w Urzedzie Miasta Aleksandrow Kujawskim,
zwany dalej ,,Urzedem” inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywoéw wedtug stanu na dzien 31.12.2025r.

1. W drodze spisu z natury:

a) papiery wartosSciowe w postaci materialnej,
b) Srodki pieniezne przechowywane w kasie Urzedu,
c) druki Scistego zarachowania.

2. W drodze potwierdzenia sald:

a) srodki pieniezne na rachunkach bankowych,

b) naleznosci od kontrahentéw ( w tym z tytutu udzielonych pozyczek), z wyjgtkiem naleznosci spornych i
watpliwych, od oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych, uzyskanych
zgodnie polityka rachunkowosci za nieistotne,

c) sktadniki rzeczowych aktywéw trwatych i obrotowych powierzone kontrahentom jednostki.

3. W drodze weryfikacji sald ksigg rachunkowych z dokumentacjg Urzedu:

a) grunty,
b) srodki trwate trudno dostepne,

c) wartosci niematerialne i prawne,

d) srodki trwate w budowie, z wyjgtkiem maszyn i urzagdzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w
budowie, podlegajacych spisowi z natury,

e) srodki pieniezne w drodze,

f) zobowigzania i rezerwy,

g) przychody i koszty miedzyokresowe,

h) naleznosci sporne i watpliwe,

i) naleznosci od oséb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,

j) naleznosci, ktérych nie udato sie uzgodnié¢ z kontrahentami z uzasadnionych przyczyn,

k) wszystkie zobowigzania jednostki wynikajgce z nadptat w naleznosciach budzetowych,



1) naleznosci publicznoprawne,

1) naleznosci cywilnoprawne od kontrahentéw: sporne i watpliwe, od o0sdb nieprowadzgcych ksiag
rachunkowych, ktérych nie udato sie uzgodni¢ z kontrahentami z nieuzasadnionych przyczyn,

m) rozrachunki publicznoprawne,

n) rozrachunki z pracownikami,

0) rozrachunki z tytutu rozliczen dochodéw i wydatkéw budzetowych,

p) rozrachunki budzetu Miasta,

r) stan funduszy.

§2

1. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w ten sposdb, aby czynnosci inwentaryzacyjne dokonac
w terminie od 31.12.2025 a zakonczy¢ do 15.01.2026 ze stanem na dzien 31.12.2025 wedtug planu oraz
harmonogramu inwentaryzacji stanowigcego zatacznik numer 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wdniu 31.12.2025r nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje srodkow pienieznych w kasie Urzedu, drukéw
Scistego zarachowania oraz papieréw wartosciowych w postaci materialnej (dokumenty) ze stanem na
31.12.2025.

§3
Do przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej powotuje sie  komisje  inwentaryzacyjng
w sktadzie:
1. Pani Anna Kwiatkowska- przewodniczaca
2. Pani Maria Polaszek- cztonek
3. Pan Ewa Zarska— cztonek
4. Pan Adam Ratajczyk- cztonek

84

Inwentaryzacje sktadnikdw majgtkowych wymienionych w § 1 ust. 1 prowadzg zespoty spisowe
zgodnie z zatgcznikiem 2 do niniejszego zarzadzania.

§5

1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym zespotom spisowym, a
takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakoriczeniu spisu z natury.

2. Przed przystgpieniem do spiséw z natury zespot spisowy otrzymuje za pokwitowaniem arkusze spisowe,
oznakowane w sposdéb umozliwiajgcy kontrole ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem oraz pobiera
od 0sob odpowiedzialnych materialnie oswiadczenia wstepne,
o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu w sporzgdzanych przez te osoby i prowadzonej przez nie ewidencji
wszystkich operacji gospodarczych.

§6

Zespot spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposdb umozliwiajgcy podziat ujetych
w nim sktadnikdw majatku wedtug miejsc przechowywania i wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych.
Wopisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikéw majatku powinny odzwierciedla¢ stan
faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w
inwentaryzacji.

§7



Arkusze spisowe sporzadza sie w dwoch, a w razie spisbw zdawczo-odbiorczych
w trzech egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymujag osoby odpowiedzialne materialnie,
a oryginat — ksiegowosc.

§8

Po zakoniczeniu spiséw z natury zespoty spisowe opracowujg i sktadaja przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem sktadnikow, rozliczenie z pobranych
arkuszy spisowych, oswiadczenia wstepne i koricowe osdb odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie
zawierajace informacje 0 przebiegu spisu, zabezpieczeniu pomieszczen
i inwentaryzowanych sktadnikdéw, przygotowaniu pdl spisowych do inwentaryzacji, ruchu skfadnikow
w czasie inwentaryzacji, stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie gospodarowania majgtkiem
jednostki.

§9

Wyniki Inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez
Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego) powinny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych roku
obrotowego, w ktérym przypadt termin inwentaryzacji.

§10

Nadzér nad prawidtowoscig, kompletnoscig i terminowoscig spiséw inwentaryzacyjnych powierza sie
Skarbnikowi Gminy Miejskiej i przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§11

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogtoszeniu w sposdb zwyczajowo przyjety.

SKARBNIK BURMISTRZ

(-) Aleksandra Koztowska (-) Arkadiusz Gralak



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 117/2025
Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego z dnia 20 listopada 2025r.

Harmonogram inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Aleksandrow Kujawski za rok 2025.

LP.

Przedmiot inwentaryzacji Termin inwentaryzacji Metoda inwentaryzacji |Obiekt

inwentaryzowania

Grunty

Od 02-01-2026 do 15-01-
2026

Weryfikacja sald
z dokumentacja

jednostki stan na
31.12.2025

Dane ewidencji
ksiegowej

Wartosci niematerialne
i prawne

Od 02-01-2026 do 15-01-
2026

Weryfikacja sald

z dokumentacja
jednostki

stan na 31.12.2025

Dane ewidencji
ksiegowej

Srodki trwate w budowie
(inwestycje)

0Od 02-01-2026 do 15-01-
2026

Weryfikacja sald

z dokumentacja
jednostki

stan na 31.12.2025

Dane ewidencji
ksiegowej

Srodki trwate, do ktérych
dostep jest znacznie
utrudniony

0Od 31-12-2025 do 15-01-
2026

Weryfikacja sald

z dokumentacja
jednostki

stan na 31.12.2025

Dane ewidencji
ksiegowej

Rozrachunki z pracownikami

0Od 02-01-2026 do 15-01-
2026

Weryfikacja sald

z dokumentacja
jednostki

stan na 31.12.2023

Dane ewidencji
ksiegowej

Rozrachunki
publicznoprawne

0Od 02-01-2026 do 15-01-
2026

Weryfikacja sald

z dokumentacja
jednostki

stan na 31.12.2025

Dane ewidencji
ksiegowej

Naleznosci od kontrahentow
(w tym z tytutu udzielonych
pozyczek), z wyjatkiem
naleznosci: spornych i
watpliwych, od oséb
nieprowadzgcych ksigg
rachunkowych, z tytutéw
publicznoprawnych

Od 31-12-2025 do 15-01-
2026

Uzgodnienie sald
z kontrahentami na
dzien 31.12.2025

Dane ewidencji
ksiegowej i pisemne
uzgadniania sald

z kontrahentami

Naleznosci i zobowigzania
sporne i watpliwe, wobec
0s0b nieprowadzacych ksigg
rachunkowych oraz
naleznosci, ktdrych nie udato
sie uzgodnic z kontrahentami
z uzasadnionych przyczyn

Od 02-01-2026 do 15-01-
2026

Weryfikacja sald

z dokumentacja
jednostki

stan na 31.12.2025

Dane ewidencji
ksiegowej

Srodki pieniezne w kasie

31-12-2025

Spis z natury stan
na 31.12.2025

Kasa Urzedu Miejskiego




10.

Druki Scistego zarachowania

31-12-2025

Spis z natury stan
na 31.12.2025

Kasa Urzedu Miejskiego

11.

Towary znajdujace sie na
obcych sktadowiskach

Od 02-01-2026 do 15-01-
2026

Uzgodnienie sald
z kontrahentami na
dzienn 31.12.2025

Dane ewidencji
ksiegowej i pisemne
uzgadniania sald

z kontrahentami

12.

Papiery wartoSciowe w
postaci materialnej

31-12-2025

Spis z natury stan
na 31.12.2025

Wydziat Finansow
Urzedu Miejskiego

13.

Kredyty i zaciggniete pozyczki

Uzgodnienia sald kont
bankowych przeprowadza
sie po otrzymaniu
potwierdzen z bankéw w
pierwszym kwartale

nowego roku obrotowego.

Trzeba je zakoniczyc i
rozliczy¢ ich wyniki do 26
marca roku kolejnego

Uzgodnienie sald
z kontrahentami na
dzienn 31.12.2025

Dane ewidencji
ksiegowej i pisemne
uzgadniania sald

z bankami

14.

Srodki pieniezne
zgromadzone na rachunkach
bankowych

Uzgodnienia sald kont
bankowych przeprowadza
sie po otrzymaniu
potwierdzen z bankéw w
pierwszym kwartale

nowego roku obrotowego.

Trzeba je zakoniczyc i
rozliczy¢ ich wyniki do 26
marca roku kolejnego

Uzgodnienie sald
z kontrahentami na
dzien 31.12.2025

Dane ewidencji
ksiegowej i pisemne
uzgadniania sald

z bankami

15.|Fundusz jednostki 0Od 02-01-2026 do 15-01- |Weryfikacja sald Dane ewidencji
2026 z dokumentacja ksiegowej
jednostki
stan na 31.12.2025
16.|Zobowigzania Od 02-01-2026 do 15-01- |Weryfikacja sald Dane ewidencji

2026

z dokumentacja
jednostki
stan na 31.12.2025

ksiegowej

17.

Rozrachunki z tytutu rozliczen
dochoddéw i wydatkow
budzetowych

Od 02-01-2026 do 15-01-
2026

Weryfikacja sald

z dokumentacja
jednostki

stan na 31.12.2025

Dane ewidencji
ksiegowej

18.

Rozrachunki budzetu

Od 02-01-2026 do 15-01-
2026

Weryfikacja sald

z dokumentacja
jednostki

stan na 31.12.2025

Dane ewidencji
ksiegowej

19.

Srodki pieniezne w drodze

Od 02-01-2026 do 15-01-
2026

Weryfikacja sald

z dokumentacja
jednostki

stan na 31.12.2025

Dane ewidencji
ksiegowej

20.

Rozliczenie zakupu

0Od 02-01-2026 do 15-01-
2026

Weryfikacja sald

z dokumentacja
jednostki

stan na 31.12.2025

Dane ewidencji
ksiegowej







