
ZARZĄDZENIE NR 51/2012 

WÓJTA GMINY ŚWIERCZE 

z dnia 3 grudnia 2012 roku 

 

w sprawie powołania komisji inwentaryzacyjnej oraz przeprowadzenia inwentaryzacji 

w Urzędzie Gminy i w remizach Gminy Świercze w roku 2012 

 

 Na podstawie art.4 ust.3, art.26 ust. 1,2,3, art.27 ustawy z dnia 29 września 1994 r. 

o rachunkowości ( tj. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz.1223 z późn. zm.) oraz Zarządzenia 

Nr 41/2010 Wójta Gminy Świercze z dnia 30 września 2010 r. w sprawie ustalenia 

dokumentacji przyjętych zasad ( polityki) prowadzenia rachunkowości w Urzędzie Gminy 

Świercze, zarządzam przeprowadzenie w Urzędzie Gminy Świercze, remizach Gminy 

Świercze inwentaryzacji za pomocą spisu z natury, w drodze uzgodnienia 

i potwierdzenia sald, weryfikacji sald 

 

§ 1. 

Do przeprowadzenia inwentaryzacji powołuje się Komisję Inwentaryzacyjną w składzie: 

1. Kiela Izabela – przewodnicząca, 

2. Dębska Agnieszka – członek, 

3. Dygus Bogusław – członek, 

4. Chełstowska Eliza – członek, 

5. Górajczyk Elżbieta – członek, 

6. Nicewicz Igor – członek, 

7. Pruszyńska Elżbieta – członek 

8. Rażniewski Dariusz – członek 

 

§ 2. 

1. Termin rozpoczęcia inwentaryzacji określa się na dzień 31 grudnia 2012 r.. 

2. Termin zakończenia inwentaryzacji określa się na dzień 15 stycznia 2013 r.. 

 

§ 3. 

Obowiązki Komisji Inwentaryzacyjnej i zespołów spisowych określa Instrukcja 

inwentaryzacji składników majątkowych stanowiąca załącznik nr 11 do Zarządzenia Wójta 

Gminy Świercze nr 41/2010 z dnia 30 września 2010 r.. 

 

§ 4. 

Osoby powołane w skład Zespołów Spisowych ponoszą pełną odpowiedzialność za właściwe 

i zgodne z obowiązującymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury. Inwentaryzację 

należy przeprowadzić zgodnie z planem stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszego 

zarządzenia. 

 

§ 5. 

Wykonanie Zarządzenia powierza się Przewodniczącemu Komisji Inwentaryzacyjnej. 



Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia nr 51/2012 

z dnia 3 grudnia 2012 r. 

 

Plan inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach 10.12 – 15.01.2013 r. 

Lp. 
Termin 

inwentaryzacji 
Rodzaj składników majątku 

Inwentaryzacja 

przeprowadzona 

na dzień 

Metoda 

inwentaryzacji 
Uwagi 

1 2 3 4 5 6 

1. 

Na ostatni dzień 

roku obrotowego 

a) środki pieniężne – gotówka w kasie UG 

oraz czeki i weksle obce  jeżeli  są płatne 

w ciągu 3 m-cy od daty ich wystawienia 

b) druki ścisłego zarachowania 

c) niezużyte materiały odpisane w koszty w 

momencie ich zakupu, 

31.12.2012 r. Spis z natury 
Urząd 

Gminy 

2. 

Ostatni kwartał 

roku obrotowego 

do 15 stycznia roku 

następnego 

a) środki trwałe z wyjątkiem gruntów , 

środków trwałych trudno dostępnych ( tj. 

obiektów inżynierii lądowej i wodnej) 

b) pozostałe środki trwałe w używaniu, 

c) maszyny i urządzenia objęte inwestycją 

rozpoczętą 

d) środki trwałe i pozostałe środki trwałe obce 

użytkowane w urzędzie 

30.11.2012 r. Spis z natury 
Urząd 

Gminy 

3. 
Ostatni kwartał 

roku obrotowego 

do 15 stycznia roku 

następnego 

a) grunty i środki trwałe o utrudnionym 

dostępie ( obiektu inżynierii lądowej 

i wodnej) 

b) wartości niematerialne i prawne 

30.11.2012 r. 

Porównanie 

danych 

księgowych z 

odpowiednimi 

dokumentami 

Urząd 

Gminy 

4. 
Ostatni kwartał 

roku obrotowego 

do 15 stycznia roku 

następnego 

Środki trwałe i pozostałe środki trwałe 

oddane w używanie na podstawie umowy 

najmu, dzierżawy lub innej umowy 

o podobnym charakterze 

30.11.2012 r. Spis z natury 

Ośrodki 

zdrowia w 

Świerczach 

i w 

Strzegocinie 

5. Ostatni kwartał 

roku obrotowego 

do 15 stycznia roku 

następnego 

Środki trwałe i pozostałe środki trwałe 

znajdujące się w remizach, garażach OSP w 

tym również środki trwałe i pozostałe środki 

trwałe obce 

30.11.2012 r. Spis z natury OSP 

Ustalić na dzień 31.12.2012 r. stan aktywów spisanych w poz. 2-5 harmonogramu poprzez stwierdzenie drogą weryfikacji zmniejszeń 

i zwiększeń jakie nastąpiły między datą dokonania  spisu z natury lub porównania danych tj. między 31.11.2012 r. a 31.12.2012 r. 

6. 

Na ostatni dzień 

roku do 15 stycznia 

roku następnego 

a) aktywa finansowe zgromadzone 

na rachunkach bankowych, 

b) stan zobowiązań z tytułu zaciągnięty 

kredytów, 

c) stan określonych należności i zobowiązań 

wynikających z rachunków z 

kontrahentami  

31.12.2012 r. 

W drodze 

uzyskania 

potwierdzenia 

salda 

Urząd 

Gminy 

7. 

Na ostatni dzień 

roku do 15 stycznia 

roku następnego 

a) umorzenia: środków trwałych wartości 

niematerialnych i prawnych, pozostałych 

środków trwałych, 

b) inwestycje rozpoczęte ( bez maszyn 

i urządzeń objętych inwestycja rozpoczętą, 

które zostały spisane z natury), 

c) krótkoterminowe papiery wartościowe 

i inne środki pieniężne, 

d) należności i zobowiązania wobec 

pracowników , 

e) należności i zobowiązania z tytułów 

publicznoprawnych 

f) stan określonych należności i zobowiązań 

wynikających z rozrachunków z 

kontrahentami 

g) kapitały 

h) fundusze specjalne. 

31.12.2012 r. 

W drodze 

weryfikacji salda 

poprzez 

porównanie 

danych 

księgowych z 

odpowiednimi 

dokumentami 

Urząd 

Gminy 

 



ZARZĄDZENIE NR 1 

PRZEWODNICZĄCEGO KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ 

z dnia 3 grudnia 2012 roku 

 

I. 

1. Do przeprowadzenia spisu z natury w Urzędzie gminy powołuję zespół spisowy 

w składzie: 

1. Dygus Bogusław – przewodniczący, 

2. Dębska Agnieszka – członek, 

3. Nicewicz Igor – członek. 

3. Rodzaj spisywanych składników majątku: 

- środki trwałe za wyjątkiem gruntów i środków trudno dostępnych ( obiekty 

inżynierii lądowej i wodnej), 

- pozostałe środki trwałe użytkowane w Urzędzie Gminy, 

- środki trwałe i pozostałe środki trwałe oddane w użytkowanie na podstawie 

umowy najmu, dzierżawy lub innej umowy o podobnym charakterze. 

4. Rodzaj inwentaryzacji – okresowa. 

5. Spis należny przeprowadzić wg stanu na dzień 31.12.2012 r.. 

6. Termin rozpoczęcia spisu z natury 03.01.2013 r. zakończenia 07.01.2013 r.. 

II. 

1. Do przeprowadzenia spisu z natury środków trwałych, pozostałych środków trwałych 

również obcych składników majątkowych znajdujących się w remizach garażach OSP 

powołuję zespół spisowy: 

1. Dygus Bogusław – przewodniczący, 

2. Rażniewski Dariusz – członek, 

3. Nicewicz Igor – członek. 

2. Rodzaj inwentaryzacji – okresowa, 

3. Spis należy przeprowadzić wg stanu na dzień 31.12.2012 r. 

Termin rozpoczęcia spisu z natury ustala się na dzień 03.01.2013 r., zakończenia 

07.01.2013 r. 

III. 

1. Do przeprowadzenia spisu z natury środków pieniężnych w kasie , druków ścisłego 

zarachowania, niezużytych materiałów odpisanych w koszty w momencie ich zakupu 

w Urzędzie Gminy powołuję zespół spisowy w składzie 

1. Kiela Izabela – przewodnicząca, 

2. Dębska Agnieszka – członek, 

3. Nicewicz Igor – członek. 

2. Rodzaj inwentaryzacji – roczna. 

3. Spis należy przeprowadzić wg stanu na dzień 31.12.2012 r., 

4. Termin rozpoczęcia spisu z natury: 31.12.2012 r.. 

5. Termin zakończenia spisu z natury : 31.12.2012 r. 

IV. 

1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji gruntów i środków trwałych o utrudnionym 

dostępie ( obiekty inżynierii lądowej i wodnej), wartości niematerialnych i prawnych 

powołuję zespół spisowy w składzie: 

1. Dygus Bogusław – przewodniczący, 

2. Górajczyk Elżbieta – członek, 

3. Pruszyńska Elżbieta – członek. 

2. Metoda inwentaryzacji – weryfikacja salda,. 

3. Inwentaryzację należy przeprowadzić wg stanu na dzień 31.12.2012 r.  



4. Termin rozpoczęcia inwentaryzacji 03.12.2013 r. zakończenia 07.01.2013 r.. 

V. 

1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald pozostałych aktywów 

i pasywów powołuję zespół spisowy w składzie: 

1. Kiela Izabela – przewodnicząca, 

2. Chełstowska Eliza – członek, 

3. Górajczyk Elżbieta – członek. 

2. Inwentaryzację należy przeprowadzić wg stanu na dzień 31.12.2012 r. 

3. Termin przeprowadzenia inwentaryzacji 07.01.2012 r. – 15.01.2013 r. 


