Zarzadzenie Nr 0/0151/74/09
Wéjta Gminy Kluki z dnia 28.10.2009 r.
W sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywow i pasywow w Urzedzie
Gminy Kluki za 2009 r. i powolania zespoléw spisowych

Dziatajac na podstawie:

- art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. Nr 121, poz. 591
z p6zn. zm.), tekst jednolity z dnia 27.03.2002 r. ( t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozn.
zm.),

- art. 44 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2005 r.
Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.)

- oraz Zarzadzeniem Nr O/0151/58/07 Wojta Gminy Kluki z dnia 14.11.2007 r.w sprawie
zatwierdzenia instrukcji dotyczacej gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
zarzgdzam co nastepuje:

§1
1. Inwentaryzacj¢ roczng aktywoéw i pasywow za rok 2009 przeprowadza si¢ wedlug
nastgpujacego planu:
1) drogq spisu z natury:
a) srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych, zbiorow bibliotecznych — w
terminie od 05.11.2009 r. do 09.12.2009 r. wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2009 r.

b) Srodkéw pienigznych i depozytéw w kasie — w dniu 31.12.2009 r.

¢) drukéw Scistego zarachowania — w dniu 31.12.2009 r.

d) materialéw znajdujacych si¢ w magazynie materialow biurowych, magazynie
materialéw do remontu i magazynie paliw— w dniu 31.12.2009 r.

2) drogq uzyskania potwierdzenia sald:

a) srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, pozyczek,
kredytow bankowych i lokat — wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2009 r.

b) naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych watpliwych — wedlug stanu na dzien
30 listopada 2009 r.

¢) wilasnych skladnikow majatkowych powierzonych lub uzyczonych innym
podmiotom - wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2009 r.

3) w formie weryfikacji sald - poréwnania danych z ksiag rachunkowych

z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci:

a) grunty i srodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony oraz drogi,
parkingi, oswietlenie uliczne i inne $rodki trwale polaczone z gruntem w sposob
trwaly

b) wartosci niematerialne i prawne

¢) udzialy i akcje w spétkach kapitalowych i innych jednostkach

d) srodki pieni¢zne w drodze

e) materialy i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane

f) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sadowej

g) rozrachunki publicznoprawne

h) rozrachunki z pracownikami

1) rozrachunki z osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych

j) rezerwy

k) przychody przyszlych okresow

1) fundusze specjalne

m) Srodki trwale w budowie

n) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych

0) inne aktywa i pasywa

— wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2009 r.



§2
Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych skladnikéw majatkowych, powoluje¢
zespoly spisowe w skladzie osobowym przedstawionym w zalaczniku Nr 1 niniejszego
zarzadzenia.
Osoby powolane na czlonkow zespoléw spisowych ponosza pelna odpowiedzialnosé¢ za
wiasciwe oraz zgodne z przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§3

Za osoby materialnie odpowiedzialne uwaza si¢ osoby- wedtug sktadanych ogwiadczen.

§4
Arkusze spisowe pobiera przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej 1 wydaje
przewodniczacemu zespotu spisowego.

§5

Arkusze spisu wypelnia si¢ w 2 egzemplarzach.

§6

Skiadniki majatku niepelnowarto$ciowe nalezy spisa¢ na oddzielnych arkuszach.

§7
Zobowigzuje si¢ osoby materialnie odpowiedzialne (gtéwnych uzytkownikéw) do
przygotowania mienia do spisu z natury, tj.: oznaczenia wywieszkami, ulozenia wedlug
asortymentow; uporzadkowania ewidencji ilosciowej $rodkéw trwatych i uzgodnienia jej
z danymi wykazanymi w ewidencji ksiggowej oraz w innych urzadzeniach ewidencyjnych.

§8
Zawiesza si¢ nieobecno$¢ wszystkich pracownikéw materialnie odpowiedzialnych, czlonkéw
Komisji Inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych w okresie, w ktérym przypadaja czynnosci
inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

§9
Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
zlozy niezwlocznie sprawozdanie koficowe z przebiegu inwentaryzacji.

§10
Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez
Wojta Gminy) winny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego, na ktory
przypadl termin inwentaryzacji.

§11
Dokumenty z rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych winny byé dostarczone Skarbnikowi
Gminy w terminach ustalonych w harmonogramie wg Zatacznika Nr 2.

§12

Szczegélowe zasady 1 sposéb wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych okresla
przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w czasie instruktazu.



§13
Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.

§14
Nadzor nad prawidlowoscia, kompletnoscia i terminowoscig spisow inwentaryzacyjnych
powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§15

Zarzadzenie obowiagzuje z dniem podjgcia.

Kierownik Jednostki



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr O/0151/74/09
Wéjta Gminy Kluki

Zespoly spisowe do przeprowadzenia inwentaryzacji w 2009 r.

Nazwa komorki organizacyjnej Osoby dokonujgce spisu
Urzad Gminy (Srodki trwate, pozostale | 1. Kotlarek Elzbieta - przewodniczaca
srodki trwate, zbiory biblioteczne) 2. Gust Halina - czlonek

3. Mejsner Stanistaw - czlonek

—_

- Magazyn Obrony Cywilnej Stowinska Dorota- przewodniczaca
- Gminny Zespot Reagowania 2. Pacholak Elzbieta - czlonek
3. Strzelezyk Jadwiga - czlonek

- straznice OSP 1. Telazka Elzbieta - przewodniczaca
- samochody strazackie 2. Maciejewska Urszula- cztonek
- pozostale skladniki majgtkowe 3. Grzybek Radostaw - czlonek
stanowigce wyposazenie
- gospodarka komunalna ( w tym: 1. Mejsner Stanistaw - przewodniczacy
budynki, kosze i kontenery na Smieci, 2. Kotlarek Elzbieta - cztonek
tawki, skwerki i inne..) 3. Papuga Elzbieta - czlonek
- obiekty szkolne i kulturalne - 1. Jadwiga Strzelczyk - przewodniczaca
budynki 2. Mejsner Stanistaw - czlonek
- transport ( w tym: przystanki, obiekty | 3. Stowinska Dorota - czlonek
budowlane)
- rolnictwo

1. Strzelczyk Jadwiga- przewodniczaca
- druki $cistego zarachowania 2. Grzybek Radostaw - cztonek
- magazyn materialéw biurowych 1. Maciejewska Urszula - przewodniczaca
- magazyn materialéw do remontu 2. Telazka Elzbieta - czlonek
- magazyn paliw 3. Lipinska Iza - czlonek
- $rodki pieni¢zne w kasie 1. Kotlarek Elzbieta - przewodniczaca

2. Papuga Elzbieta - czlonek

Jacek|RozhouSski




Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr O/0151/74/09
Wajta Gminy Kluki

Harmonogram inwentaryzacji dokonanej drogg spisu z natury

na 2009 rok

Rodzaj czynnosci

Termin realizacji

Przeprowadzenie spisu z natury przez zespoly spisowe 09.12.2009 r.
Termin przekazania arkuszy spisowych oraz pozostalej 10.12.2009 r.
dokumentacji Przewodniczacemu Komisji

Inwentaryzacyjnej

Termin przekazania arkuszy spisowych oraz pozostalej 11.12.2009 r.
dokumentacji Skarbnikowi Gminy celem rozliczenia

Termin przekazania ustalonych roznic inwentaryzacyjnych 08.01.2010 r.
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej

Termin zlozenia wyjasnien przez osoby materialnie 12.01.2010 r.
odpowiedzialne

Termin rozpatrzenia réznic przez Komisje Inwentaryzacyjna 15.01.2010 r.
Termin zaopiniowania réznic przez Skarbnika Gminy i 20.01.2010 .
Radcg¢ Prawnego

Termin zatwierdzenia przez Wojta Gminy wnioskow 25.01.2010 .

Komisji Inwentaryzacyjnej

Inne uwagi

Kierownik Jednostki




