
zARzĄDzENlE NR 103/2012

BURMISTRZA GNIEWKOWA

z dnia 77 września 2012 r '
w sprawie inwentaryracji okresowej

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzĘdzie gminnym (tj' z 2oo1r. Dz.
U, Nr 1.42, poz.7597, z2oo2|. Nr 23, poz' 220; Nr 62, poz. 558, Nr113, pof.984, Nr 21Ą
poz .  1806,22003r . ,  Nr80,po. .777,  Nr162,poz .7568,z20O2t . ,Nt753,poz .1277,z fAO4r .
,Nr102,poz. 1055, Nr116, poz. 7203,2 20O5t. ,Nt 772, poz.744I, z2006r. Nr 17, poz.IZ8,
r  2005t .  ,N .775,  poz .7457,  z2OOGr . ,Nt187,  poz .  3 .33-7 ,  z  2OO7t  Nr48,poz .327,  Nr138,
poL,974, Nr 773, poz. 1278 , z2O08r. Nr 180, poz. LL!L, Nt 223, poz.1458 , z 2OO9r. Nr
52, poz, 42O, Nr 757, pol.1247, z2OI0r. Nr 28, poz. L42, poz. 746 , Nr 106, por. 675, Nr
40,poL .23O,22071, r .Nr777,po. .679,  Nr21,poz .  113,  Nr217,poz .1 ,Z8I ,  Nr149,por .887
,2201,2r.,po!.567 ),art,53 ust 1i2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnla 2OO9
r. (t.j.Dz. U. nr 157, poz.7240, z 2010 (. Nt f8, poz.746, z 2O1O r. Nr 123, po2.835, z 2OIO
Nr 152, poz. 1020, z 2010 r. Nr 96, por. 620, z 2010 r. Nr 238, poz.75'18, z 2OIO r. Nr 257,
poz. L7f6, z 2070 t. Nr 257, poz. U26, z 2011 r. Nr 201, poz. 1183, z 2OI7 r. Nr 185, por.
709f, z 20LL t. Nr 234, poz. 1386, z 2011 r. N | 291, poz. 7707, z 207I r. Nr 24O, poz. L429\
oraf ustawy o rachunkowości z dnia 29 Września 1994 r. |t.j ' Df.lJ. z2009 r', nr 752, poz.
72f3, rozdz. 3, z 2009 r. Nr 165, poz. 7376, z2Ot0 r. Nr 4'1, poz278,22009 r. Nr 157, poz.
7241, z 201,1 t. Nr 102, poz. 585, z 2011 r. Nr 199, por. 7775, z2OI1r. Nr 232, poz. 13-7a)

7 i . 7 ' . {7 .m  .^  n r< t Ón ' ' i 6 .

s 1. Przeprowadzić spis f natury 5ktadnikóW ma].qtkowych fa 2012 r':
1) Urzędu Miejskieso W Gniewkowie
2JJednostek OSP
3)Sotectw

5 2. Termin rozpoczęcia inwentaryzacji Wyznaczam na dzień 7 paździefiika 2012 r',
zakończenia na 30 listopada 2oI2 r.

9 3. Terminy czynności inWentaryzacyjnych określa harmonogram podany W
załĘczniku nr 3 do niniejszego far7qdzania'

5 4. Zarzqdzam w szcze8ó|ności:
1. Przeprowadzenie inwenta ryzacji Według:
1) rodraju: okresowa
2)formy: pełna
3) metody: spis z natury
4) techniki: tradycyjna

2. objęcie inwentaryzacjq następujqcych 5kładnikóW majątkowych:
1) środkitrwałe ( ujęte W ewjdencji iIościowo-Wańościowej)
2) pozostałe środki trwate _ Wyposażenie ( ujęte W ewidencji i lościowo-Wartościowej)
3) pozostałe środkjtrwałe, Wyposażenia, narzędzia ( ujęte W ewidencji iIościowej)



9 5. Do składU stałej Komjsji InWentaryfacyjnej powotuje 5ię osoby Wymienione W
załQczniku nr 1do zarzQdzenia.
fobowiafuję stałQ Komisję lnWentaryzacyjnq do powołania zespołów spisowych ( załqcznik
nr 2 do niniejszego zarfadzenia).

s 6. Wsfystkie powołane zespoły spisowe fobowiqzuję do:
1) przeprowadzenia inWentaryzacji przy czynnym udziale osób materialnie
odpowiedzialnVch,
2) przestrze8anie ogó|nie obowiqzujqcych przepisów o ;nwentaryfacji oraf fasad l
spo5obóW postępowania okreś|onych W ReguIaminie lnwentaryzacyjnym,
3) dokonanie wyceny składnikóW majqtkowych,
4) spoIfqdzenie rof Iiczenia pIacóWki inwentaryzowanej,
prfekazanie kompIetnej dokumentacjj inWentaryzacyjnej W terminie 7 dn; po zakończeniu
sprsu.

s 7' Zobowiqzuje się Przewodniczqce8o Komisji Inwentaryfacyjnej i słóWne8o
księsowego do:
Przeprowadzenia szkolenia iszcfegółoweso instruktażu cztonkóW KomisjiZespołóW
spisowych, a także osób odpowiedziaInych materialnie przy udfiaIe pracowników
księgowości,
Poinformowania o 5posobie przeprowadzenia czynności inwentaryzacyjnych zgodnie z
regulaminem inwentaryzacyjnym.

s 8. osoby materialnie odpowjedzialne zobowiązuje się do odpowiedniego
uporf qdkowania mienia j ewidencji:
1) oznaczenia WyWieszkami, utożenia wedłus asortymentóW,
2) przeprowadzenia protokolarnej kasacji środków trwałych, narzędzi, odzieżV j innvch
składników majqtkowych oraz opracowania Wyma8anej dokumentacji księgowej (LT, LN,
itp')do dnia spisów,
3) uporzQdkowania ewidencji iIościowej środkóW trwałych i uz8odnienia jej z danymi
Wykazanymi W ewidencji księsowej, ewidencji składnikóW majqtku W użWkowaniu W kartach
osobistego wyposażenia i innych urzqdfeniach ewidencyjnych

s 9. lnwentaryzac.ię naIeży przeprowadzić wedlu8 stanu faktyczne8o przypadajqcego
na dfień spisu z natury. W związku z powyższym zobowiazuję osobę odpowiedzialna za
ewidencję księgowq majqtku jednostki do uzgodnienia ewidencji i zamknjęcia ksiag
inWentarZowych na dzień 30 wrześÓla 2012 r' isporfqdzenia z powyższych czynnoscl
protokołu, który będfie podstawa dokonania rozIlczenia inwentaryzacji { załqcznik nr 4
niniejszego zarzadzenia).

ś 10. Po zakończeniu czynności inwentaryzacyjnych PrzewodniczqcY Komisji
inWentaryzacyjnej zloży niezwłocznie sprawozdanje końcowe z przebiegu inwentaryzacji.

$ 11. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozIjczone nadwyżkiiniedobory
fatwierdzone przez kierownika jednostki) Winny być ujęte W księgach rachunkowych okre5u
sprawozdawczego.

s 12' Dokumenty rozpatrfenia różnic inWentaryfacyjnych spj5óW rocznych Winny być
dostarczone gtównemu k5ięgowemu W terminach ustalonych w harmono8ramie.

5 13. odpowiedzialny za spraWy, terminy i prawidłowy przebieg czynności
inwentaryzacyjnych jest Prf ewodniczqcy Komisji InWentaryzacyjnej.



5 14. szcze8ółowe zasady isposób Wykonania czynności inwentaryzacyjnych
przewidzianych W ustawie o rachunkowości, re8u|aminie inwentaryzacyjnym oraz niniejszvm
zarządzeniu określa Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej i głóWny księgowy Wtrakcie
instruktażu.

5 15. Nadzór nad prawidłowościa, komp|etnościa iterminowościq splsóv'
inwentaryzaryjnych powierza się głównemu księgowemu.

5 16. Zarzadzenie obowiqzuje od dnia 17 Wrfeśnia 2012 roku.



".,",,u0,"i:H'.lLi;lNr103/2012
z dnia 17wżeśnia 2012

Decyzja ra 1
W sprawie powołania stałej kon-risji inwentaryzacyjnej

s 1. Na podstaY.ie Regulaminu Inwentaryzacyjnego porłołuję stałąkomisję
inwentaryzacyjn4 w składzie osobowym:

1. Przewodniczący SKJ Kucharksa Wiolętta-inspektor
2' ZastępcaPrzewodniczącego SKI Jaworska Beata _ inspektor
3. Członęk SKI Białka Karolina _ podinspektol

$ 2.Ustalam następLljąay zakres zad,a^ dla powołanej Stałej Komisji
Inwentaryzacyjnej:

1) Pełna koordyrracja działalności inwentaryZacyjnęj w całej jednostcę.
2) Opiniowanie zmian w regulaminie inwentaryzacyjnym.
3) opracowanie rocmych planów inwentaryzacyjnych.
4) organizowanie szkoleń i instruktażu dla członków komisji i zespołów

spisowych.
5) Prowadzenie kontroli pracy komisji i zespołów spisowych.
6) Wykonywanie bezpośrednio czynności inwentaryzacyjnych na podstawie

o ddzielne go zarządzeli a.
7) Wnioskon anie w sprawach:

- Norm ub}tków naturahych,
. Umawanie niedoborów i szkód za nie zawinione i zawinionę.

$ 3' Zarealizacjęzadań, o których mowa w $ 2., cątrię odpowiedzialnym
Przewodniczącego Komisji, a w czasie jego nieobecności _ zastępcę. Ponadto
kazdy z członklw Komisji ponosi pełną odpowiedzia]ność sfużbową za pracę w
tej Komisji.

$ 4. Decyzja obowiązuje od dnia 17 wtześn|a f0I2 rokl.



załĄcznik ft 2
Do zarządzenia Burmistrza

Nr 103/2012
z dnia I7 września 2072 r.

Decyzja nr 2
W sprawie powołania zespołóW spisowych

s 1. Ce|em dokonania spisu z natury powotuje się zespół splsowy
następujacym składzie:
1) Chwiatkowski Mirosław - przewodniczący
2) Chaberska Malwina - czlonek
3) Tyburek Magdalena - członer

$ 2. osoby uczestniczqce przy spisie:

1. Jednostki OSP
1) Walczyńska Anna
2) Kostuch Stawomir
E) Bi l icki Marek

2. Sotectwa;
1) Brzuska Wiesława
2) Kruczykowski Wojciech
3) Meyer lrena



zalącfnik nr 3
Do zarfqdzenia Burmistrza

Nr rO3/20I2
z dnia L7 w|ześnia 2oI2 r.

Harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji na rok 2012

czYNNośc| TERMIN OSOBA ODPOWIEDZIATNA

anwentaryzacyjnej
17 .09.2A12 t. Kierownikjednosrki

PoWołanie i pne5zkoIenie 24.49.2A12 | Przewodnicf qcy komisji
inwentaryzacyjnej

r r .yauruwdnte ooKumentow
inwentaryzacyjnych oraf narzedzi

26.49.2072 t. Prf ewodniczący komisji
inwentaryzacyinei

Przygotowanje pó| sphowych 2/.09.20'12 | Osoba materialnie odpoMedzialna

Spis r natury Od 1.1O.207f do 3A lLzOTZr . cfionkowie zespołów sp isowych

Wicena spisanych składników 1,4.12.2012 r K9ięgowość

sporfądzenie protokołu różnic 14.12.2012 r. Kierownikjednostki

Wyjaśnienie przyczyń powstania
różnic

24.12.2012 | czlonkowie f espotóW sphowych

sporzqdzenie protokotu rozlic2en ja
różnic

21.t2.2O12 t Pżewodniczący komisji
rnwentaryracyjnej

Podjęcie decyfji w 5prawie
rofIiczenia różnic
inwentaryzacyjnvch

21 .72.2012 t. Kierownikjednostki

(s ię8owanie różnic 31,-12.2012 r . Kierownikjednostki

sprawofdanie z fakończenia
;nwentaryracji

3!.a2.2O!2 ( Przewodniczący komisj j
rnwentaryzaq/jnej


