WOJT GMINY KAZMIERZ

woj. wielkopolskie

00G.120-9/17
Zarzadzenie
Wijta Gminy Kazmierz
z dnia 16 pazdziernika 2017 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1047 i 2255 oraz z 2017 r. poz. 61, 245, 791 i 1089) i art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875), zgodnie
z zarzadzeniem Nr OOG. 120 — 4/12 Wéjta Gminy Kazmierz z dnia 22 listopada 2012 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzgdzie Gminy w Kazmierzu, zarzgdzam
co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych Urzedu Gminy
w KaZmierzu w terminach okreslonych w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia wedtug stanu
na dzien 31.12.2017 r. zgodnie z zatgczonym harmonogramem inwentaryzacji.

§ 2. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji, o ktorej mowa w § 1 powotuje Komisje
Inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym:

1. Ryszard Gaska przewodniczacy
2. Iwona Krata czlonek
3. Janusz Strézyk czlonek

§ 3. Dla sprawnego przeprowadzenia spisu z natury oraz weryfikacji sald powotuje
sze$¢ zespoldw spisowych:

I zesp6t w skladzie:
1) Katarzyna Dziendziura przewodniczaca
2) Katarzyna Piechocka  czlonek
3) Tomasz Ozimek cztonek

II zespot w sktadzie:

1) Andrzej Odwrot przewodniczacy
2) Agnieszka Hudzinska  czlonek
3) Daria Zych cztonek

T zespot w skladzie:
1) Iwona Macékowiak przewodniczaca
2) Magdalena Gatka cztonek
3) Zenon Przybysz cztonek

IV zespol w skladzie:
1) Krystyna Kozber przewodniczaca
2) Natalia Waskowiak cztonek

3) Krzysztof Wolski czlonek



V zespol w sktadzie:

1) Agnieszka Dryjanska  przewodniczaca

2) Beata Jeziorna czlonek
3) Marta Andraszak cztonek
VI zespot w sktadzie:
1) Lech Dudek przewodniczacy
2) Marta Oses cztonek
3) Tomasz Giec cztonek

§ 4. Zobowigzuje si¢ przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do pobrania

arkuszy spisowych w Wydziale Finansowo-Ksiegowym w terminie do dnia 2.11.2017 r.

1)

2)

3)
4)

1))

2)
3)
4)
3)

6)

§ 5. Do zadan komisji nalezy:

przeprowadzenie inwentaryzacji przy czynnym udziale o0s6b materialnie
odpowiedzialnych,

przestrzeganie ogélnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad
i sposobow postgpowania okreslonych w Instrukcji gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie
Gminy w Kazmierzu

sporzadzenie rozliczenia inwentaryzacji,

przekazanie kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziatu Finansowo -
Ksiegowego w terminie pigciu dni po zakonczeniu spisu.

§ 6. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy w szczegdlnosci:

zapoznanie si¢ z obowigzujaca w instrukcjg inwentaryzacyjnag oraz udziat w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym prowadzonym przez Skarbnika Gminy,

pobranie przed rozpoczgciem spisu arkuszy spisu z natury,

pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstgpnych i koncowych,
przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegélnych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujg¢cie ustalonej ilosci w arkuszu spisu
Z natury,

terminowe przekazanie wypelionych arkuszy spisu z natury przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku
czynnosci spisowych nieprawidtowosciach.

§ 7. Po zakonfczeniu spisu zespoét spisowy sklada przewodniczacemu Komisji

Inwentaryzacyjnej rozliczenie z przeprowadzonego spisu, przedktada prawidtowo wypetnione
arkusze spisowe, rozlicza si¢ z pobranych arkuszy spisowych oraz przedktada sprawozdanie.

§ 8. Osoby powotane w sktad zespotu spisowego ponosza petna odpowiedzialnos¢ za

wilasciwe, dokladne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem
faktycznym.



§ 9. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Komisji Inwentaryzacyjnej i Skarbnikowi
Gminy.

§ 10. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr OOG.120-9/17
Wojta Gminy Kazmierz
z dnia 16 pazdziernika 2017 r.

Harmonogram inwentaryzacji na 31.12.2017 r.

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, Nr zespolu
Inwentaryzacji zinwentaryz- | przeprowadzenia metoda, technika spisowego
owania inwentaryzacji inwentaryzacji przeprowa-
dzajgcego
inwenta-
ryzacje
1. Gty Dane 0d 2.11.2017 r. Weryfikacja sald
ewidencji do 15.01.2018 . wedtug stanu na dzien
ksiggowej i 31.12.2017 r. I
ewidencji
operacyjnej
Wydziatu NI
2. | Wartosci niematerialne i Dane 0d 2.11.2017 1. Weryfikacja sald
prawne ewidencji do 15.01.2018 r. wedtug stanu na dzien
ksiegowej, 31.12.2017 r.
ewidencji III
licencji i
innych
wartosci
3. | Swietlica Wiejska i OSP Dane 0d2.11.2017 r. Spis z natury wedtug
Kopanina ($rodki trwate: ewidencji do 15.01.2018 1. stanu na dzien
budynki i budowle, ksiggowej 31.12.2017 r. II
wyposazenie oraz $rodki
transportu)
4. |Swietlica Wiejska i OSP Dane 0d2.11.2017 r. Spis z natury wedtug
Sokolniki Mate ($rodki ewidencji do 15.01.2018 r. stanu na dziefi
trwate: budynki i budowle, | ksiegowej 31.12.2017 r. II
wyposazenie oraz srodki
transportu)
5. | Swietlica Wiejska i OSP Dane 0d2.11.2017 r. Spis z natury wedtug
Bytyn (§rodki trwate: ewidencji do 15.01.2018 . stanu na dzien
budynki i budowle, ksiggowej 31.12.2017 . I
wyposazenie oraz $rodki
transportu)
6. | Swietlica Wiejska i OSP Dane 0d2.11.2017 r. Spis z natury wedtug
Gorszewice (rodki trwate: | ewidencji do 15.01.2018 . stanu na dzien
budynki i budowle, ksiegowej 31.12.2017 r. II

wyposazenie oraz §rodki
transportu)




7. | Swietlica Wiejska i OSP Dane 0d 2.11.2017 r. Spis z natury wedtug
Chlewiska (§rodki trwate: ewidencji do 15.01.2018 r..  |stanuna dzien
budynki i budowle, ksiegowej 31.12.2017 r. II
wyposazenie oraz Srodki
transportu)
8. |Swietlica Wiejska i OSP Dane 0d2.11.2017r. Spis z natury wedtug
Radzyny ($rodki trwate: ewidencji do 15.01.2018 r. stanu na dziefi
budynki i budowle, ksiegowej 31.12.2017 . 1I
wyposazenie oraz $rodki
transportu)
9. | Swietlica Wiejska i OSP Dane 0d 2.11.2017 r. Spis z natury wedlug
Gaj Wielki (§rodki trwate: | ewidencji do 15.01.2018 1. stanu na dzief
budynki i budowle, ksiegowej 31.12.2017 r. II
wyposazenie oraz $rodki
transportu)
10. | Swietlica Wiejska Dane 0d 2.11.2017 r. Spis z natury wedtug
Kiaczyn ($rodki trwale: ewidencji do 15.01.2018 r. stanu na dzien I
budynki i budowle oraz ksiegowej 31.12.2017 r.
wyposazenie)
11. | Swietlica Wiejska Dane 0d 2.11.2017 r. Spis z natury wediug
Mtodasko (§rodki trwate: ewidencji do 15.01.2018 r. stanu na dzief I
budynki i budowle oraz ksiegowej 31.12.2017 r.
wyposazenie)
12. | Swietlica Wiejska Dane 0d 2.11.2017 r. Spis z natury wedtug
Pélko ($rodki trwate: budynki | ewidencji do 15.01.2018 r. stanu na dzien I
i budowle oraz wyposazenie) | ksiggowe] 31.12.2017 r.
13. | Swietlica Wiejska Dane 0d 2.11.2017 r. Spis z natury wedtug
Dolne Pole ($rodki trwate: ewidencji do 15.01.2018 r. stanu na dziefi I
budynki i budowle oraz ksiegowej 31.12.2017 r.
wyposazenie)
14. | Wyposazenie §wietlic: Dane 0d 2.11.2017 r. Spis z natury wedtug
- GKRPA Kazmierz ewidencji do 15.01.2018 r. stanu na dzien v
- Harcéwka ul. Prusa, PZW/k | Ksiegowej 31.122017 r.
Kazmierz
15. | Srodki trwale i wyposazenie | Dane 0d 2.11.2017r. Spis z natury wedtug
na stanie sotectw : Piersko, ewidencji do 15.01.2018 . stanu na dzien
Witkowice, Sokolniki ksiegowej 31.12.2017 . 1A
Wielkie, Kazmierz,
Nowa Wies, Sierpowko,
16. | Swietlica Wiejska Dane 0d 2.11.2017 r. Spis z natury wedtug
Komorowo ($rodki trwate: ewidencji do 15.01.2018 r. stanu na dziefi II
budynki i budowle oraz ksiegowej 31.12.2017 r.
wyposazenie)
17. |KaZmierz OSP ($rodki Dane 0d 2.11.2017 r. Spis z natury wedtug
trwate: budynki i budowle, ewidencji do 15.01.2018 1. stanu na dzien v
wyposazenie, oraz srodki ksiegowej 31.12.2017 r.
transportu)
18. | Bytyn Dane 0d2.11.2017 r. Spis z natury wedhug
Obiekt sportowy (boisko ewidencji do 15.01.2018 1. stanu na dziefi v
pitkarskie, szatnia) - (§rodki | ksiegowe; 31.12.2017 r.




trwate: budynki i budowle

oraz wyposazenie)
19. | Kazmierz Dane 0d 2.11.2017r. Spis z natury wedtug
Boisko pitkarskie ewidencji do 15.01.2018 1. stanu na dzien v
ksiggowej 31.12.2017 r.
20. | Zespdt palacowo — parkowy | Dane 0d 2.11.2017 r. Spis z natury wedlug
w Kazmierzu ewidencji do 15.01.2018 r. stanu na dzief III
ksiegowej 31.12.2017 1.
21. |Budynkiibudowle (wtym: |Dane 0d 2.11.2017r. Spis z natury wedlug
ogrodzenia , utwardzenia i ewidencji do 15.01.2018 1. stanu na dzien
nawierzchnie drog, ulic, ksiegowej 31.12.2017 r.
placéw, chodnikéw,
o$wietlenie ulic, mosty,
pomosty i przepusty, budowle v
pietrzace i melioracyjne,
mosty, ktadki, wiaty i
przystanki autobusowe,
wodociagi, gazociagi,
kanalizacja sanitarna,
kanalizacja burzowa
22. | Srodki trwate w budowie Dane 0d 2.11.2017 r. Weryfikacja sald
(naktady) ewidencji do 15.01.2018 1. wedlug stanu na dzien VI
ksiegowej 31122017+
23. | Orlik Dane 0d2.11.2017 1. Spis z natury wedtug
ewidencji do 15.01.2018 r. stanu na dzien v
ksiggowej 31.12.2017 1.
23a. | Oczyszczalnia $ciekow w Dane 0d2.11.2017 r. Spis z natury wedtug
Kigczynie ewidencji do 15.01.2018 r. stanu na dzien v
ksiggowej 31.12.2017 1.
24. |Rozrachunki z pracownikami | Dane 0d 2.11.2017 r. Weryfikacja sald
ewidencji do 15.01.2018 r. wedtug stanu na dzien VI
ksiggowej 31.12.2017 r.
25. |Rozrachunki publiczno- Dane 0d2.11.2017 1. Weryfikacja sald
prawne ewidencji do 15.01.2018 1. wedtug stanu na dzien VI
ksiggowej 31.12.2017 r.
26. |Naleznosci i zobowigzania Wszystkie z | 0d 2.11.2017 1. Pisemne uzgodnienie
wyjatkiem do 15.01.2018 . sald z kontrahentami na
naleznosci 31.12.2017 r.
spornych i
wqtpliwyc_h., VI
naleznosci i
zobowigzan
pracownikow
i publiczno-
prawnych
27. | Obce sktadniki majatkowe Umowy, 0d 2.11.2017 1. Spis z natury wedtug
uzytkowane przez Urzad porozumienia | do 15.01.2018 1. stanu na dzien I
Gminy protokoty 31.12.2017 r.
przekazania
28. | Pozyczkii kredyty Dane 0d 1.01.2018 r. Pisemne uzgodnienie VI
ewidencji do 15.01.2018 . sald wedlug stanu na




ksiegowej 31.12.2017 r.
29. | Srodki pieniezne na Wszystkie 0od 1.01.2018 r. Weryfikacja sald
rachunkach bankowych rachunki do 15.01.2018 r. wedhug stanu na dzien v
bankowe 31.12.2017 1.
30. | Fundusze wiasne Dane od 1.01.2018 r. Weryfikacja sald
ewidencji do 15.01.2018 r. wedlug stanu na dzien v
ksiggowej 31.12.2017 r.
31. | Fundusze specjalne Dane 0od 1.01.2018 r. Weryfikacja sald
ewidencji do 15.01.2018 r. wedtug stanu na dzien v
ksiggowej 31.12.2017 .
32. | Pieczecie urzedowe Rejestr od 1.01.2018 r. Spis z natury wedlug
do 15.01.2018 . stanu na dzien I
31.12.2017 r.
33. |Urzad Gminy — BUD.A, Dane 0d2.11.2017 r. Spis z natury wedtug
B,C,D, garazowo- ewidencji do 15.01.2018 r. stanu na dzien
magazynowy, osrodek ksiggowej 31.12.2017 . 11
zdrowia ($rodki trwate:
budynki, budowle i
wyposazenie)
W




