
ZARZĄDZENIE NR 12/17
WÓJTA GMINY KOLNO

z dnia 8 listopada 2017 r.

w sprawie inwentaryzacji okresowej

Na podstawie postanowień instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiącej załącznik do zarządzenia Nr 28/14 Wójta 
Gminy Kolno z dnia 1 grudnia 2014 roku, oraz ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. 2016 r., 
poz. 1047, zm. poz. 2255 oraz z 2017 r. poz. 61 i 245.) zarządza się, co następuje:

§ 1. 1. Inwentaryzację okresową przeprowadza się wg stanu na dzień 31grudnia 2017 r.

2. Inwentaryzację należy przeprowadzić w okresie od 15 listopada 2017 r. do 15 stycznia 2018 r. .

§ 2. 1. Komisja inwentaryzacyjna została powołana zarządzeniem Nr 11/17 Wójta Gminy Kolno z dnia 
08.11.2017 r. w sprawie powołania komisji inwentaryzacyjnej. Wykaz członków komisji inwentaryzacyjnej 
zawiera załącznik Nr 1 do zarządzenia.

2. Zespoły spisowe powoła przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej i przypisze im pola spisowe.

3. W skład zespołów spisowych nie mogą wchodzić osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane składniki 
oraz prowadzące ewidencję księgową.

4. W celu ustalania stanów rzeczywistych (z natury) składników majątku inwentaryzowanych na podstawie 
obmiaru lub szacunku, powołuję zespół w składzie określonym w załączniku Nr 2 do zarządzenia.

7. Terminarz czynności inwentaryzacyjnych określa harmonogram sporządzony przez przewodniczącego 
komisji inwentaryzacyjnej we współpracy z komisją inwentaryzacyjną wg wzoru określonego w załączniku nr 3 do 
zarządzenia.

8. Zobowiązuje się przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej i głównego księgowego do przeprowadzenia 
szkolenia i szczegółowego instruktażu członków komisji i zespołów spisowych, a także osób odpowiedzialnych 
materialnie oraz pracowników księgowości i kontrolerów spisowych, o sposobie przeprowadzenia czynności 
inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcją inwentaryzacyjną.

9. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiązuje się do odpowiedniego uporządkowania ewidencji ilościowej 
środków trwałych oraz rzeczowych zapasów majątku obrotowego i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi 
w ewidencji księgowej, ewidencji składników majątku w użytkowaniu i innych urządzeniach ewidencyjnych.

10. Zawiesza się nieobecności wszystkich pracowników materialnie odpowiedzialnych, członków komisji 
inwentaryzacyjnej i zespołów spisowych, w okresie, w którym przypadają czynności inwentaryzacyjne 
przewidziane harmonogramem spisów.

11. Po zakończeniu czynności inwentaryzacyjnych, przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej złoży 
niezwłocznie sprawozdanie końcowe z przebiegu inwentaryzacji.

12. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyżki i niedobory zatwierdzone przez kierownika 
jednostki) powinny być ujęte w księgach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

13. Dokumenty rozpatrzenia różnic inwentaryzacyjnych spisów powinny być dostarczone do głównego 
księgowego w terminach ustalonych w harmonogramie.

14. Za sprawny, terminowy i prawidłowy przebieg czynności inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest 
przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej.

15. Szczegółowe zasady i sposób wykonania czynności inwentaryzacyjnych określa przewodniczący komisji 
inwentaryzacyjnej i główny księgowy.

16. Nadzór nad prawidłowością, kompletnością i terminowością spisów inwentaryzacyjnych powierza się 
głównemu księgowemu.

§ 3. W sprawach nieuregulowanych stosuje się odpowiednie przepisy instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiącej 
załącznik do zarządzenia powołanego w przypisie  do niniejszego zarządzenia. 
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§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

Wójt Gminy Kolno

mgr Józef 
Bogdan Wiśniewski
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Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 12/17

Wójta Gminy Kolno

z dnia 8 listopada 2017 r.

Skład komisji inwentaryzacyjnej

L. p. Imię i nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
1 Magdalena Pietruszka inspektor przewodniczący
2 Marta Cwalina inspektor z-ca przewodniczącego
3 Joanna Gromadzka inspektor sekretarz
4 Beata Żylińska inspektor zastępca sekretarza
5 Antoni Lewandowski inspektor członek
6 Mirosław Podsiad inspektor członek
7 Robert Kotowski inspektor członek
8 Paweł Szalunas informatyk członek
9 Ewelina Suwarowska podinspektor członek
10 Martyna Chrypankowska podinspektor członek
11 Marzena Szczech (BP) inspektor członek
12 Beata Kossakowska inspektor członek
13 Jadwiga Stanisławska inspektor członek

Id: CCF29D44-DDE1-4003-942C-A4F8ECB3FD37. Podpisany Strona 1



Załącznik Nr 2 do Zarządzenia Nr 12/17

Wójta Gminy Kolno

z dnia 8 listopada 2017 r.

Skład zespołu do ustalania stanów rzeczywistych (z natury) składników majątku inwentaryzowanych na 
podstawie obmiaru lub szacunku

1) Antoni Lewandowski - inspektor,

2) Mirosław Podsiad - inspektor,

3) Krzysztof Murawski - inspektor,

4) Andrzej Kleczyński - kierownik referatu
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Załącznik Nr 3 do Zarządzenia Nr 12/17

Wójta Gminy Kolno

z dnia 8 listopada 2017 r.

Terminarz czynności inwentaryzacyjnych

L
p. 
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spisoweg
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Spis 
na 
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Przewodniczący 
zespołu 
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dla 
przewodniczącego 

komisji 
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różnic 
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