
 

ZARZĄDZENIE NR 145/2022 
WÓJTA GMINY BISKUPIEC 
z dnia 30 grudnia 2022 r. 

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji 

 Na podstawie art. 30ust.1 i ust.2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 
(tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r. poz.559 z późn. zm.) oraz art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 września 
1994r. o rachunkowości (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z późn. zm.) oraz załącznika nr 5 do 
zarządzenia nr 103/2020 Wójta Gminy Biskupiec z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia 
przepisów wewnętrznych regulujących zasady rachunkowości w Urzędzie Gminy w Biskupcu 
 zarządzam, co następuje:  

§ 1. 

1. Zarządzam przeprowadzenie inwentaryzacji aktywów i pasywów według stanu na 31 grudnia 
2022r. w następujący sposób: 

1) dokonanie spisu z natury:  

a) zapasów materiałów ujmowanych w bezpośrednio w koszty, a nie zużytych do końca 
roku (materiały biurowe, opał, olej napędowy – samochód służbowy, rębak) – wycena wg cen 
zakupu, 

b) paliwa w samochodach OSP – wycena wg cen zakupu, ustalanie stanu paliwa następuje 
po zatankowaniu do pełna w ostatnim dniu roboczym roku budżetowego, 

c) kasy, druków ścisłego zarachowania (m.in. czeki, kwitariusze przychodowe i inne), 

d) towaru (węgiel kamienny sprzedawany w ramach programu sprzedaży węgla po 
preferencyjnej cenie przez Gminę Biskupiec). 

2) Sprawdzenie zgodności sald rozrachunków: należności z wyjątkiem należności spornych i 
wątpliwych, udzielonych pożyczek, środków pieniężnych na rachunkach bankowych, 

3) Zgodność pozostałych sald aktywów i pasywów w drodze weryfikacji które nie zostały 
zweryfikowane przez potwierdzenie sald: inwestycji rozpoczętych, środków trwałych do których 
dostęp jest utrudniony, gruntów, należności i zobowiązania publicznoprawe, należności i 
zobowiązania wobec pracowników, należności i zobowiązania z tytułu rozliczeń dochodów i 
wydatków budżetowych z podległymi Gminie jednostkami budżetowymi, wartości niematerialne i 
prawne, kredyty i pożyczki, udziały, należności sporne i wątpliwe. 

  

§ 2. 

1. Zarządzam przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej (pełnej) droga spisu z natury dotyczącej 
środków trwałych, pozostałych środków trwałych, w następujących obiektach: 

1) Urząd Gminy, 

2) Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej, 

3) Klub Senior +, 

4) OSP w miejscowościach: Biskupiec, Krotoszyny, Wonna, Łąkorz, Gaj, Lipinki, Sumin, Osetno, 
Piotrowice, 

5) świetlice wiejskie w miejscowościach: Wonna, Krotoszyny, Łąkorz, Sumin, Osetno, Wardęgowo, 
Gaj, Piotrowice, Lipinki,  Wielka Tymawa - Osówko, Rywałdzik, Szwarcenowo i Słupnica; 

6) Orlik Biskupiec, Bielice i Klub sportowy OSSA. 



 

2. Termin rozpoczęcia inwentaryzacji drogą spisu z natury ustala się na dzień 30 grudnia 2022 r.  

3. Termin zakończenia inwentaryzacji drogą spisu z natury ustala się na dzień 13 stycznia 2023 r.  

4. Zespoły spisowe powinny składać się co najmniej z dwóch osób. 

5. Celem sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji załączam Harmonogram inwentaryzacji 
według załącznika nr 1 do niniejszego Zarządzenia.  

6. Osoby powołane na członków zespołu spisowego ponoszą pełną odpowiedzialność za właściwe 
oraz zgodne z obowiązującymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.  

7. Inwentaryzację należy przeprowadzić według stanu: 

a) na dzień 31 grudnia 2022 r. - stan środków trwałych i pozostałych środków trwałych, 

b) na dzień 31 grudnia 2022 r. - stan materiałów będących na stanie: m.in. paliwa, 
opału, materiałów biurowych i innych. 

8. Wycenę należy dokonać w cenach ewidencyjnych  

9. Składniki majątku niepełnowartościowe, nadmierne należy spisać na odrębnych drukach. 

10. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiązuje się do odpowiedniego uporządkowania mienia 
i ewidencji.  

 

§ 3. 

1. Powołuję  komisję inwentaryzacyjną w składzie: 

1) Wiśniewska Katarzyna – przewodniczący; 

2) Fidrych – Malinowska Katarzyna – z-ca przewodniczącego;  

3) Małkiewicz Anna - z-ca przewodniczącego/członek;  

4) Grzegorz Witkowski – członek. 

2. Za sprawny, terminowy i prawidłowy przebieg czynności inwentaryzacyjnych odpowiedzialny 
jest przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej. 

3. Po zakończeniu czynności inwentaryzacyjnych przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej złoży 
sprawozdanie końcowe z  przebiegu inwentaryzacji.  

4.  Do przeprowadzenia inwentaryzacji drogą spisu z natury powołuję zespół spisowy w składzie: 

1) 1) Wiśniewska Katarzyna – przewodniczący; 

2) Fidrych – Malinowska Katarzyna – z-ca przewodniczącego;  

3) Małkiewicz Anna - z-ca przewodniczącego/członek;  

4) Grzegorz Witkowski – członek; 

5) Urlicka Sylwia – członek; 

6) Linowiecka Anna – członek; 

7) Gąsiorowski Krzysztof – członek; 

8) Piątkowski Damian – członek; 

9) Krause Anna – członek; 

10) Nalik Karolina - członek. 

5. Osoby powołane na członków zespołu spisowego ponoszą pełną odpowiedzialność za właściwe 
oraz zgodne z obowiązującymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury. 



 

 

§ 4. 

 

1. Nadzór nad prawidłowością, kompletnością i terminowością spisów inwentaryzacyjnych  
powierza się głównemu księgowemu.  

2. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyżki i niedobory zatwierdzone przez 
kierownika jednostki) winny być ujęte w księgach rachunkowych okresu sprawozdawczego.  

§ 5. 

Wykonanie Zarządzenia powierzam Skarbnikowi Gminy. 

§ 6. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

 

 

 

Wójt Gminy 

        Arkadiusz Dobek 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Załącznik nr 1  

do Zarządzenia Nr 145/2022 

Wójta Gminy Biskupiec 

z dnia 30 grudnia 2022r. 

 

 

Harmonogram inwentaryzacji 

Lp. Przedmiot inwentaryzacji Termin 
przeprowadzenia 

inwentaryzacji 

Rodzaj, forma, metoda, technika 
inwentaryzacji 

1. Urząd Gminy 30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

2. Gminny Ośrodek Pomocy 
Społecznej 

30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

3. Klub Senior+ 30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

4. OSP Biskupiec 30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

5. OSP Osetno 30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

6. OSP Gaj 30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

7. OSP Sumin 30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

8. OSP Piotrowice 30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

9. OSP Wonna 30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

10. OSP Łąkorz 30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

11. OSP Lipinki 30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

12. OSP Krotoszyny 30/12/2022 Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 



 

13/01/2023 

13. Świetlica wiejska Łąkorz 
(sołectwo) 

30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

14. Świetlica wiejska Gaj 30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

15. Świetlica wiejska 
Piotrowice Duże i 
Piotrowice Małe 
(sołectwo) 

30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

16. Sołectwo Podlasek 30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

17. Świetlica wiejska Słupnica 30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

18. Sołectwo Sedzice - 
Babalice 

30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

19. Świetlica wiejska Wielka 
Tymawa - Osówko 

30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

20. Świetlica wiejska Wonna 30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

21. Świetlica wiejska 
Szwarcenowo (sołectwo) 

30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

22. Sołectwo Wielka Wólka 30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

23. Świetlica wiejska Lipinki 30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

24. Świetlica wiejska 
Rywałdzik 

30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

25. Świetlica wiejska Osetno 30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

26. Świetlica wiejska Sumin 30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

27. Świetlica wiejska 
Wardęgowo 

30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 



 

28. Orliki Biskupiec, Bielice 30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

29. Klub Sportowy Ossa 30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

30. Oczyszczalnia ścieków 
Biskupiec 

30/12/2022 

13/01/2023 

Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

31. Zapasów materiałów 
(materiały, opał, olej 
napędowy - samochód 
służbowy, rębak) 

30/12/2022 Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

32. Paliw w samochodach 
jednostek OSP 

(olej, etylina) 

30/12/2022 Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

33. Środki pieniężne w kasie, 
druki ścisłego 
zarachowania (czeki, 
kwitariusze przychodowe) 

30/12/2022 Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

34. Towary (węgiel – groszek, 
orzech) 

30/12/2022 Spis z natury na dzień 31.12.2022 r. 

35. Zgodność sald 
rozrachunków: należności 

z wyjątkiem należności 
spornych i wątpliwych 
(§ 1. pkt 1 podpunkt 2) 

 

30/12/2022 

09/02/2023 

Metoda: 

Potwierdzenia sald.  

Stan na 31.12.2022 r. 

36. Zgodność pozostałych sald 
aktywów i pasywów 

(§ 1. pkt 1 podpunkt 3) 

 

30/12/2022 

08/03/2023 

Metoda: 

 Weryfikacji. 

 Stan na 31.12.2022 r. 

 


