ZARZADZENIE NR 103/2012
BURMISTRZA GNIEWKOWA

z dnia 17 wrzesnia 2012 r.
W sprawie inwentaryzacji okresowej

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. z 2001r. Dz.
U. Nr 142, poz. 1591, z 2002r. Nr 23, poz. 220; Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 214,
poz. 1806, z 2003r., Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2002r., Nr 153, poz .1271, z 2004r.
,Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, z 2005r. ,Nr 172, poz. 1441, z 2006r. Nr 17, poz. 128,
z 2005r. Nr 175, poz. 1457, z 2006r. , Nr 181, poz. 1337,z 2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138,
poz. 974, Nr 173, poz. 1218,z 2008r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458,z 2009r. Nr
52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010r. Nr 28, poz. 142, poz. 146, Nr 106, poz. 675, Nr
40, poz. 230, z 2011r. Nr 117, poz. 679, Nr 21, poz. 113, Nr 217, poz. 1281, Nr 149, poz. 887
,22012r. ,poz. 567 ), art. 53 ust 112 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009
r. (t.j.Dz. U. nr 157, poz. 1240,z 2010 r. Nr 28, poz. 146,z 2010 r. Nr 123, poz. 835, z 2010
Nr 152, poz. 1020, z 2010 r. Nr 96, poz. 620, z 2010 r. Nr 238, poz. 1578,z 2010 r. Nr 257,
poz. 1726,z 2010 r. Nr 257, poz. 1726, z 2011 r. Nr 201, poz. 1183, z 2011 r. Nr 185, poz.
1092,z 2011 r. Nr 234, poz. 1386, z 2011 r. Nr 291, poz. 1707, z 2011 r. Nr 240, poz. 1429)
oraz ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (t.j. Dz. U. z 2009 r., nr 152, poz.
1223, rozdz. 3, 2 2009 r. Nr 165, poz. 1316, z 2010 r. Nr 47, poz 278, z 2009 r. Nr 157, poz.
1241,z 2011 r. Nr 102, poz. 585, z 2011 r. Nr 199, poz. 1175,z 2011 r. Nr 232, poz. 1378)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzi¢ spis z natury sktadnikow majgtkowych za 2012 r.:
1) Urzedu Miejskiego w Gniewkowie
2) Jednostek OSP
3) Sotectw

§ 2. Termin rozpoczecia inwentaryzacji wyznaczam na dzien 1 pazdziernika 2012 r.,
zakonczenia na 30 listopada 2012 r.

§ 3. Terminy czynnosci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram podany w
zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzgdzania.

§ 4. Zarzadzam w szczegdlnosci:
1. Przeprowadzenie inwentaryzacji wedtug:
1) rodzaju: okresowa
2) formy: petna
3) metody: spis z natury
4) techniki: tradycyjna

2. Objecie inwentaryzacjg nastepujacych sktadnikow majatkowych:

1) srodki trwate ( ujete w ewidencji ilosciowo-wartosciowej)

2) pozostate $rodki trwate —wyposazenie ( ujete w ewidencji iloéciowo-wartosciowej)
3) pozostate Srodki trwate, wyposazenia, narzedzia ( ujete w ewidencji iloéciowej)



§ 5. Do sktadu Statej Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje sie osoby wymienione w
zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

Zobowigzujg Stata Komisje Inwentaryzacyjng do powotania zespotéw spisowych ( zatgcznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia).

§ 6. Wszystkie powotane zespoty spisowe zobowigzuje do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie
odpowiedzialnych,

2) przestrzeganie ogdlnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i
sposobow postepowania okreslonych w Regulaminie Inwentaryzacyjnym,

3) dokonanie wyceny sktadnikéw majatkowych,

4) sporzadzenie rozliczenia placéwki inwentaryzowanej,

przekazanie kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej w terminie 7 dni po zakoriczeniu
spisu.

§ 7. Zobowiazuje sig Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i gtéwnego
ksiegowego do:

Przeprowadzenia szkolenia i szczegétowego instruktazu cztonkéw Komisji Zespotéw
spisowych, a takze oséb odpowiedzialnych materialnie przy udziale pracownikéw
ksiegowosci,

Poinformowania o sposobie przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych zgodnie z
regulaminem inwentaryzacyjnym.

§ 8. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje sie do odpowiedniego
uporzadkowania mienia i ewidencji:

1) oznaczenia wywieszkami, utozenia wedtug asortymentdw,

2) przeprowadzenia protokolarnej kasacji srodkéw trwatych, narzedzi, odziezy i innych
sktadnikéw majatkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji ksiegowej ( LT, LN,
itp.) do dnia spiséw,

3) uporzadkowania ewidencji ilo$ciowej srodkéw trwatych i uzgodnienia jej z danymi
wykazanymi w ewidencji ksiegowej, ewidencji sktadnikéw majatku w uzytkowaniu w kartach
osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach ewidencyjnych

§ 9. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu faktycznego przypadajacego
na dzien spisu z natury. W zwigzku z powyzszym zobowigzuje osobe odpowiedzialng za
ewidencjg ksiggowa majatku jednostki do uzgodnienia ewidencji i zamkniecia ksiag
inwentarzowych na dzier 30 wrze$nia 2012 r. i sporzadzenia z powyzszych czynnosci
protokotu, ktory bedzie podstawa dokonania rozliczenia inwentaryzacji ( zatacznik nr 4
niniejszego zarzadzenia).

§ 10. Po zakoriczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych Przewodniczgcy Komisji
inwentaryzacyjnej ztozy niezwtocznie sprawozdanie koricowe z przebiegu inwentaryzaciji.

§ 11. Wyniki inwentaryzacji ( rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory
zatwierdzone przez kierownika jednostki) winny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu
sprawozdawczego.

§ 12. Dokumenty rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spiséw rocznych winny by¢
dostarczone gtéwnemu ksiggowemu w terminach ustalonych w harmonogramie.

§ 13. Odpowiedzialny za sprawy, terminy i prawidfowy przebieg czynnosci
inwentaryzacyjnych jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.



§ 14. SzczegStowe zasady i sposob wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych
przewidzianych w ustawie o rachunkowosci, regulaminie inwentaryzacyjnym oraz niniejszym
zarzadzeniu okresla Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej i gtéwny ksiegowy w trakcie
instruktazu.

§ 15. Nadzor nad prawidtowoscig, kompletnoscig i terminowoscia spiséw
inwentaryzacyjnych powierza sie gtéwnemu ksiegowemu.

§ 16. Zarzadzenie obowigzuje od dnia 17 wrzesnia 2012 roku.




Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenia Burmistrza
Nr 103/2012

Z dnia 17 wrzeénia 2012

Decyzjanr 1
W sprawie powotania stalej komisji inwentaryzacyjne;j

§ 1. Na podstawie Regulaminu Inwentaryzacyjnego powotuje statq komisje
inwentaryzacyjng w sktadzie osobowym:

1. Przewodniczacy SKI Kucharksa Wioletta-inspektor
2. Zastepca Przewodniczacego SKI Jaworska Beata — inspektor
3. Czlonek SKI Biatka Karolina — podinspektor

§ 2.Ustalam nastepujacy zakres zadan dla powotanej Statej Komisji
Inwentaryzacyjne;j:
1) Petna koordynacja dziatalnosci inwentaryzacyjnej w catej jednostce.
2) Opiniowanie zmian w regulaminie inwentaryzacyjnym.
3) Opracowanie rocznych planéw inwentaryzacyjnych.
4) Organizowanie szkolen i instruktazu dla cztonkéw komisji i zespotéw
spisowych.
5) Prowadzenie kontroli pracy komisji i zespotéw spisowych.
6) Wykonywanie bezposrednio czynnosci inwentaryzacyjnych na podstawie
oddzielnego zarzadzenia.
7) Wnioskowanie w sprawach:
- Norm ubytkéw naturalnych,
- Uznawanie niedobordéw i szkdd za nie zawinione i zawinione.

§ 3. Za realizacje zadan, o ktérych mowa w § 2., czynie odpowiedzialnym
Przewodniczacego Komisji, a w czasie jego nieobecnosci — zastepce. Ponadto
kazdy z cztonkéw Komisji ponosi pelng odpowiedzialnosé stuzbowa za prace w
tej Komisji.

§ 4. Decyzja obowigzuje od dnia 17 wrzeénia 2012 roku.




Decyzja nr 2

Zatgcznik nr 2

Do Zarzadzenia Burmistrza
Nr 103/2012

Z dnia 17 wrzesnia 2012 r.

W sprawie powotania zespotéw spisowych

§ 1. Celem dokonania spisu z natury powotuje sie zesp6t spisowy

W nastepujgcym sktadzie:

1) Chwiatkowski Mirostaw — przewodniczacy

2) Chaberska Malwina — cztonek
3) Tyburek Magdalena — cztonek

§ 2. Osoby uczestniczace przy spisie:

1. Jednostki OSP
1) Walczynska Anna
2) Kostuch Stawomir
3) Bilicki Marek

2. Sotectwa:
1) Brzuska Wiestawa

2) Kruczykowski Wojciech

3) Meyer Irena




Zatacznik nr 3

Do Zarzadzenia Burmistrza
Nr 103/2012

Z dnia 17 wrze$nia 2012 r.

Harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji na rok 2012

CZYNNOSCI TERMIN OSOBA ODPOWIEDZIALNA
Powotanie komisji 17.09.2012r. Kierownik jednostki
inwentaryzacyjnej
Powotanie i przeszkolenie 24.08.2012r. Przewodniczacy komisji
zespotéw spisowych inwentaryzacyjnej
Przygotowanie dokumentdw 26.09.2012r. Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych oraz narzedzi inwentaryzacyjnej
Przygotowanie pdl spisowych 27.09.2012r. Osoba materialnie odpowiedzialna

Spis z natury

0d 1.10.2012 do 30.11.2012r.

Cztonkowie zespotéw spisowych

[ inwentaryzagji

Wycena spisanych sktadnikdw 14.12.2012 . Ksiegowos¢
Sporzgdzenie protokotu réznic 14.12.2012r, Kierownik jednostki
Wyjasnienie przyczyn powstania 20.12.2012r, Cztonkowie zespotéw spisowych
réznic

Sporzgdzenie protokotu rozliczenia 21.12.2012r. Przewodniczacy komisji
réznic inwentaryzacyjnej
Podjecie decyzji w sprawie 27.12.2012r. Kierownik jednostki
rozliczenia réznic

inwentaryzacyjnych

Ksiggowanie rdznic 31.12.2012r, Kierownik jednostki
Sprawozdanie z zakoiczenia 31.12.2012r. Przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej




