
ZARZĄDZENIE NR OR.120.244.2023 
BURMISTRZA WOŹNIK 

z dnia 22 grudnia 2023 r. 

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych składników majątkowych w Urzędzie Miejskim 
w Woźnikach oraz jednostkach podległych 

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (tekst jednolity 
Dz.U. z 2023 r., poz. 40 ze zm.), art. 26 ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (tekst jednolity 
Dz.U. z 2023 r.,  poz. 120 ze zm.), w związku z § 10 ust. 6 Załącznika nr 6 do Zarządzenia Nr 
OR.120.229.2019 Burmistrza Woźnik z dnia 30 grudnia 2019 r. w sprawie polityki rachunkowości, tj. 
Instrukcji inwentaryzacyjnej i gospodarowania majątkiem trwałym zarządzam co następuje: 

§ 1.  

1. Przeprowadzić pełną inwentaryzację składników majątkowych w: 

1) Urzędzie Miejskim w Woźnikach 

2) Jednostkach podległych Urzędowi Miejskim w Woźnikach, tj.: OSP Piasek, OSP Lubsza, OSP Babienica, 
OSP Psary, OSP Ligota Woźnicka, OSP Kamieńskie Młyny, OSP Kamienica, OSP Woźniki 

2. Inwentaryzację, o której mowa w ust. 1 przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna w następującym 
składzie osobowym: 

1) Zawadzki Wojciech - przewodniczący 

2) Tomczyk Barbara - członek 

3) Brdąkała Weronika - członek 

3. Inwentaryzację należy przeprowadzić metodą spisu z natury według stanu na dzień 31 grudnia 2023 r. 

§ 2.  

Powołać zespół spisowy do przeprowadzenia spisu z natury: 

1) Musik Jadwiga 

2) Lis - Dąbrowska Anna 

3) Misiok – Habrowska Marzena 

§ 3.  

Wyznaczam termin przeprowadzenia inwentaryzacji od dnia 22.12.2023 r. do dnia 15.01.2024 r. według 
harmonogramu inwentaryzacji, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia. 

§ 4.  

Inwentaryzacją należy objąć następujące składniki majątkowe: 

1) Środki trwałe; 

2) Materiały i środki trwałe w używaniu; 

3) Środki pieniężne; 

4) Należności i zobowiązania, 

5) Druki ścisłego zarachowania. 
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§ 4.  

1. Składniki majątku, wymienione w § 3 pkt 1), 2) należy spisać na arkuszach spisu z natury. 

2. Inwentaryzację składników majątku wymienionych w § 3 pkt 3 należy przeprowadzić w drodze spisu 
z natury i porównania z danymi z księgi w formie protokołu z kontroli kasy. 

3. Inwentaryzację składników majątku wymienionych w § 3 pkt 4 należy przeprowadzić w drodze 
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentów. 

4. Inwentaryzację składników majątku wymienionych w § 3 pkt 5 należy przeprowadzić poprzez 
porównanie stanu faktycznego ze stanem wynikającym z ksiąg rachunkowych w drodze spisu z natury. 

§ 5.  

Arkusze spisowe pobierze przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej  w referacie finansowym w terminie 
do 22 grudnia 2023 r. Dopuszcza się sporządzenie inwentaryzacji na arkuszu kalkulacyjnym „EXCEL”, który 
to zastępuje dotychczasowy arkusz spisu z natury. Niewykorzystane arkusze podlegają zwrotowi. 

§ 6.  

Zobowiązuję komisję do: 

1. Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osób materialnie odpowiedzialnych, 

2. Przestrzegania ogólnie obowiązujących przepisów o inwentaryzacji oraz zasad i sposobów postępowania 
określonych w instrukcji w sprawie gospodarki majątkiem gminy, 

3. Dokonania ostatecznej wyceny składników majątkowych, 

4. Sporządzania rozliczenia inwentaryzacji, 

5. Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowego w terminie 5 dni po 
zakończeniu spisu. 

§ 7.  

Członków komisji czynię odpowiedzialnymi za właściwe, dokładne i rzetelne przeprowadzenie 
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym. 

§ 8.  

Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi. 

§ 9.  

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
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HARMONOGRAM I TERMINARZ INWENTARYZACJI 

NA ROK 2023 

 
L.p. Rejon 

spisowy 

Spis na 

dzień 

Przewodniczący 

zespołu 

spisowego 

Terminy 

spisów od-do 

Termin 

przekazania 

arkuszy 

spisowych 

Termin 

ustalenia 

różnic 

inwentaryza

cyjnych 

Termin złożenia 

wyjaśnień osób 

materialnie 

odpowiedzialnych 

Termin 

rozpatrze

nia różnic 

przez K.I. 

Termin 

zaopiniowania 

przez 

Skarbnika 

Gminy 

Termin 

zatwierdze

nia przez 

Burmistrza 

Gminy 

1. Urząd 

Miejski w 

Woźnikach 

31.12.2023 Musik Jadwiga 22.12.2023 – 

15.01.2024 

22.01.2024 24.01.2024 26.01.2024 29.01.2024 31.01.2024 31.01.2024 

2. OSP Piasek 31.12.2023 Musik Jadwiga 22.12.2023 – 

15.01.2024 

22.01.2024 24.01.2024 26.01.2024 29.01.2024 31.01.2024 31.01.2024 

3. OSP Lubsza 31.12.2023 Musik Jadwiga 22.12.2023 – 

15.01.2024 

22.01.2024 24.01.2024 26.01.2024 29.01.2024 31.01.2024 31.01.2024 

4. OSP 

Babienica 

31.12.2023 Musik Jadwiga 22.12.2023 – 

15.01.2024 

22.01.2024 24.01.2024 26.01.2024 29.01.2024 31.01.2024 31.01.2024 

5. OSP Psary 31.12.2023 Musik Jadwiga 22.12.2023 – 

15.01.2024 

22.01.2024 24.01.2024 26.01.2024 29.01.2024 31.01.2024 31.01.2024 

6. OSP Ligota 

Woźnicka 

31.12.2023 Musik Jadwiga 22.12.2023 – 

15.01.2024 

22.01.2024 24.01.2024 26.01.2024 29.01.2024 31.01.2024 31.01.2024 

7. OSP 

Kamieńskie 

Młyny 

31.12.2023 Musik Jadwiga 22.12.2023 – 

15.01.2024 

22.01.2024 24.01.2024 26.01.2024 29.01.2024 31.01.2024 31.01.2024 

8. OSP 

Kamienica 

31.12.2023 Musik Jadwiga 22.12.2023 – 

15.01.2024 

22.01.2024 24.01.2024 26.01.2024 29.01.2024 31.01.2024 31.01.2024 

9. OSP 

Woźniki 

31.12.2023 Musik Jadwiga 22.12.2023 – 

15.01.2024 

22.01.2024 24.01.2024 26.01.2024 29.01.2024 31.01.2024 31.01.2024 

 

Załącznik do zarządzenia Nr OR.120.244.2023

Burmistrza Woźnik

z dnia 22 grudnia 2023 r.
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