ZARZADZENIE NR 175/2024
BURMISTRZA GNIEWKOWA

z dnia 14 pazdziernika 2024 r.
w sprawie inwentaryzacji okresowe;j

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( t.j. Dz.U.z2023 r.
poz. 120 z pdzn. zm.), art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. z 2024 r. poz. 1465) oraz na podstawie Instrukcji Inwentaryzacyjnej stanowigcej
Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia Burmistrza Gniewkowa Nr 199/2021 z dnia 31 grudnia 2021r.
w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Przeprowadzi¢ spis z natury sktadnikéw majatkowych za 2024 r.:
1) Urzedu Miejskiego w Gniewkowie,
2) Jednostek OSP,
3) Sotectw.

§ 2. Termin rozpoczgcia inwentaryzacji wyznaczam na dzien 29 pazdziernika 2024 r.,
zakonczenia na 30 listopada 2024 r.

§ 3. Terminy czynnosci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram podany
w zalgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzania.

§ 4. Zarzadzam w szczegodlnosci przeprowadzenie inwentaryzacji wedlug:
1) rodzaju: okresowa,
2) formy: peina,
3) metody: spis z natury,
4) techniki: tradycyjna.

2. Objecie inwentaryzacja nastgpujacych sktadnikéw majatkowych:
1) $rodki trwate ( ujete w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe;),
2) pozostate srodki trwale — wyposazenie ( ujgte w ewidencji ilosciowo-wartosciowej),
§ 5.1 Do skfadu Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje si¢ osoby wymienione
w zalgczniku nr 1 do zarzadzenia.
2. Do sktadu zespolow spisowych powoluje si¢ osoby wymienione w zalgczniku nr 2
do niniejszego zarzadzenia. ! {
§ 6. Wszystkie powolane zes;i'o%y spisowe zobowiazuje do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6éb  materialnie
odpowiedzialnych,
2) przestrzeganie ogolnie obowigzujacych przepisow o  inwentaryzacji oraz zasad
i sposobow postgpowania okreslonych w Regulaminie Inwentaryzacyjnym,
3) sporzadzenie rozliczenia placowki inwentaryzowanej, przekazanie kompletnej
dokumentacji inwentaryzacyjnej w terminie 7 dni po zakonczeniu spisu.
§ 7. Zobowiagzuje Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej i Skarbnika do:
1) przeprowadzenia szkolenia i szczegbtowego instruktazu czlonkéw Komisji Zespolow
Spisowych,
2) poinformowania o sposobie przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych zgodnie
z regulaminem inwentaryzacyjnym.
§ 8. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazuje si¢ do odpowiedniego
uporzgdkowania mienia i ewidencji:
1) oznaczenia wywieszkami, ulozenia wedlug asortymentow,



2) przeprowadzenia protokolarnej kasacji $rodkow trwalych, narzedzi, odziezy i1 innych
skladnikéw majatkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji ksiggowej ( LT, LN,
itp.) do dnia spiséw,

3) uporzadkowania ewidencji ilosciowej $rodkow trwalych i uzgodnienia jej z danymi
wykazanymi w ewidencji ksiegowej, ewidencji sktadnikoéw majatku w uzytkowaniu w kartach
osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach ewidencyjnych.

§ 9. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu faktycznego przypadajacego
na dzien spisu z natury. W zwigzku z powyzszym zobowigzuj¢ osobg odpowiedzialng za
ewidencje ksiggowa majatku jednostki do uzgodnienia ewidencji na dziefi 29 pazdziernika
2024r.

§ 10. Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej ztozy niezwlocznie sprawozdanie konicowe z przebiegu inwentaryzacji.

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

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

§ 13. Odpowiedzialny za sprawy, terminy i prawidlowy przebieg czynnosci
inwentaryzacyjnych jest Przewodniczacy Stalej Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 14. Szczegolowe zasady i1 sposob wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych
przewidzianych w ustawie o rachunkowosci, regulaminie inwentaryzacyjnym oraz niniejszym
zarzadzeniu okresla Przewodniczacy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Skarbnik.

§ 15. Nadzor nad prawidlowoscia, kompletnoscia 1 terminowoscig spisOw
inwentaryzacyjnych powierza si¢ Skarbnikowi.

§ 16. Zarzadzenie obowigzuje od dnia 14 pazdziernika 2024 roku.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza
Nr 175/2024

z dnia 14 pazdziernika 2024

W sprawie powoiahia stalej komisji inwentaryzacyjnej

§ 1. Na podstawie Regulaminu Inwentaryzacyjnego powoluje staltg komisjg
inwentaryzacyjng w sktadzie osobowym:

1. Przewodniczacy SKI Anna Wiesiotowska-podinspektor
2. Zastepca Przewodniczacego SKI ~ Jaworska Beata — inspektor
3. Czlonek SKI Biatka Karolina — inspektor

§ 2.Ustalam nastepujacy zakres zadan dla powotanej Statej Komisji Inwentaryzacyjnej:

1) Pelna koordynacja dziatalnosci inwentaryzacyjnej w calej jednostce.
2) Opiniowanie zmian w regulaminie inwentaryzacyjnym.
3) Opracowanie rocznych planéw inwentaryzacyjnych.
4) Organizowanie szkolen i instruktazu dla czlonkéw zespotéw spisowych.
5) Prowadzenie kontroli pracy komisji i zespotéw spisowych.
6) Wnioskowanie w sprawach:
- Norm ubytkow naturalnych,
- Uznawanie niedoboréw i szkod za nie zawinione i zawinione.

§ 3. Za realizacj¢ zadan, o ktorych mowa w § 2., czynig odpowiedzialnym
Przewodniczacego Komisji, a w czasie jego nieobecnosci — zastgpcg. Ponadto kazdy
z cztonkéw Komisji ponosi petng odpowiedzialno$¢ stuzbowa za pracg  w tej Komisji.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Burmistrza
Nr 175/2024

z dnia 14 pazdziernika 2024 r.

W sprawie powotania zespolow spisowych
§ 1. Celem dokonania spisu z natury powotuje si¢ zespoty spisowe w nastepujacym
sktadzie:
1. Urzad Miejski, Ratusz w Gniewkowie:
1) Bilicki Marek — przewodniczacy
2) Panfil Marek — czlonek
3) Waloch-Matolepsza Martyna — czlonek
4) Sztolpa Sara — czlonek
5) Panfilak Dagmara - czlonek

2. Jednostki OSP:

1) Weronika Biernacka - przewodniczaca
2) Kostuch Stawomir — czlonek

3. Solectwa:

1) Piernik Ewa - przewodniczaca
2) Rogalska Karolina — czlonek
3) Gremplewska Agnieszka - cztonek



Zalgcznik nr 3

Do Zarzadzenia Burmistrza
Nr 175/2024

z dnia 14 pazdziernika 2024 r.

Harmonogram przeproiévadzenia inwentaryzacji na rok 2024

CZYNNOSCI TERMIN OSOBA ODPOWIEDZIALNA
Powotanie komisji 14.10.2024 r. Kierownik jednostki
inwentaryzacyjnej
Przeszkolenie zespotow spisowych 24.10-28.10.2024 r. Przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej
Przygotowanie dokumentdéw Do dnia 28.10.2024 r. Przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnych oraz narzedzi inwentaryzacyjnej

Przygotowanie poél spisowych

Od 29.10.2024 do 30.11.2024r.

Osoba materialnie odpowiedzialna

Spis z natury

Od 29.10.2024 do 30.11.2024r.

Cztonkowie zespotow spisowych

Wycena spisanych sktadnikow

Do dnia 16.12.2024 r.

Ksiegowosc

Sporzadzenie protokotu réznic

Do dnia 17-18.12.2024 r.

Kierownik jednostki

Woyijasnienie przyczyn powstania
rdznic

Do dnia 19-20.12.2024 r.

Osoby materialnie odpowiedzialne

Sporzadzenie protokotu rozliczenia
roznic

Do dnia 24.12.2024r.

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Podjecie decyzji w sprawie
rozliczenia réinic
inwentaryzacyjnych

Do dnia 30.12.2024 .

Kierownik jednostki

Ksiegowanie rdznic

Do dnia 31.12.2024 r.

Ksiggowosc

Sprawozdanie z zakoriczenia
inwentaryzacji

Do dnia 31.12.2024 r.

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej




