Zarzadzenie Nr 0.0050.73.2011
Wajta Gminy Kluki z dnia 28.10.2011 r.
W sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywow i pasywow w Urzedzie
Gminy Kluki za 2011 r. i powolania zespolow spisowych

Dzialajac na podstawie:
~art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 1 o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z pdzn. zm.),
- art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz, U. z 2009 r.
Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.)
- oraz Zarzadzeniem Nr O/0151/58/07 Wéijta Gminy Kluki z dnia 14.11.2007 r. w sprawie
zatwierdzenia instrukcji dotyczacej gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
zarzgdzam co nastepuje:
§1
1. Inwentaryzacje roczng aktywdw i pasywéw za rok 2011 przeprowadza si¢ wedtug
nastepujacego planu:
1) drogq spisu z natury:
a) srodkow trwalych. pozostatych srodkéw trwatych. zbiorow bibliotecznyeh — w
terminie od 07.11.2011 r. do 05.12.2011 . /wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2011 .
b) srodkéw pienieznych i depozytow w kasie — w dniu 30.12.2011 r.
¢) drukow scislego zarachowania — w dniu 30.12.2011 r.
d) materialéw znajdujgcych si¢ w magazynie materialow biurowych, magazynie
materialow do remontu. magazynie paliw i magazynie OC — w dniu 30.12.2011 +.
2) drogq uzyskania potwierdzenia sald:
a) srodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych, pozyczek,
kredytow bankowych i lokat — wedlug stanu na dzieri 31 grudnia 2011 1.
b) naleznosci z wyjatkiem naleznosci spormnych watpliwyeh — wedlug stanu na dzien
30 listopada 2011 r.
¢) wlasnych skladnikéw majatkowych powierzonych Iub uzyczonych innym
podmiotom - wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2011 r.
3) w formie weryfikacji sald - poréwnania danych 2z ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci:
a) srodki trwale, z tego:
- grunty - wg zalacznika nr 3
- srodki trwale. do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony (w tvm: sieci
wodociggowe/-wg zalacznika nr 4. kanalizacja /~wg zalacznika nr 5)
- oswietlenie uliczne -wg zalacznika nr 6
- drogi i parkingi - wg zalacznika nr 7
- inne srodki trwale polaczone z gruntem w sposob trwaly
b) wartosci niematerialne i prawne -wg zalacznika nr 8
¢) udziaty i akeje w spotkach kapitalowych i innych jednostkach
d) srodki pieniezne w drodze
¢) materialy i towary w drodze oraz dosta wy niefakturowane
f) naleznosci sporne i watpliwe., a takze dochodzone na drodze sadowej
) rozrachunki publicznoprawne
h) rozrachunki z pracownikami
i) rozrachunki z osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych
i) rezerwy
k) przychody przyszlych okresow
) fundusze specjalne
m) srodki trwale w budowie - wg zatacznika nr 9

d



n) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych

0) inne aktywai pasywa
— wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2011 r.

Zobowiazuje si¢ osoby merytorycznie odpowiedzialne za sporzadzenie dokumentdéw
wymienionych w zalacznikach od nr 3 do nr 9 niniejszego zarzadzenia, do przekazania ich do
referatu finansowego w nieprzekraczalnym terminie do dnia 02.01.2012 r. celem
umozliwienia przeprowadzenia rzetelnej weryfikacji sald.

Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z
ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

§2
Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych skladnikéw majatkowych, powoluje
zespoly spisowe w skladzie osobowym przedstawionym w zataczniku nr 1 niniejszego
zarzadzenia.
Osoby powolane na czlonkéw zespolow spisowych ponosza peing odpowiedzialnosé za
wlasciwe oraz zgodne z przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§3

Zobowiazuje si¢ zespdl spisowy przeprowadzajacy spis skladnikéw majatkowych
wymienionych w zalgezniku nr 1 w poz. 1 do wykonania czynnosci kontrolnych majacych na
celu sprawdzenie stanu ilosciowego pozostatych Srodkoéw trwalych niskocennych
o charakterze drobnego wyposazenia o wartosci do 150 zlotych z ewidencja analityczng
prowadzong przez pracownika merytorycznego, ktéremu powierzono dany skladnik
majatkowy. Po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych, w sytuacji, gdy stan ilosciowy jest
zgodny, zespdl spisowy dokona zapisu o tresci: .stan ilosciowy zgodny z prowadzong
ewidencja” Iub w sytuacji wystgpujacych rozbieznoéci: ,stan ilosciowy niezgodny z
prowadzona ewidencjg” i wskaze brakujace skladniki majatku w sprawozdaniu opisowym z
przebiegu spisu z natury w poz. ,,Inne uwagi uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania
spisif z natury”. Wykonanie czynnosci kontrolnych nalezy potwierdzi¢ przez ziozenie
czytelnych podpiséw zespotu spisowego wraz z datg ich przeprowadzenia.

84

Za osoby materialnie odpowiedzialne uwaza sig osoby- wedlug skladanych oswiadczen.

§5
Arkusze spisowe pobiera przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej i wydaje
przewodniczacemu zespolu spisowego.

§6

Arkusze spisu wypelnia si¢ w 2 egzemplarzach.

§7

Skladniki majatku niepelnowartosciowe nalezy spisaé na oddzielnych arkuszach.

Zobowiazuje si¢ osoby materialnie odpowiedzialne (glownych uzytkownikow) do
przygotowania mienia do spisu z natury, tj.: oznaczenia wywieszkami, ulozenia wedlug
asortymentéw; uporzadkowania ewidencji ilosciowej srodkow trwalych i uzgodnienia jej
z danymi wykazanymi w ewidencji ksiegowej oraz w innych urzadzeniach ewidencyjnych.

§9



firgte

W okresie, w ktorym przypadaja czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem
spisow,  wszyscy pracownicy materialnie odpowiedzialni, czlonkowie Komisji
Inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych, winni by¢ na stanowisku pracy.

§10
Po zakoniczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
ztozy Skarbnikowi Gminy w terminie ustalonym w harmonogramie wg zalgcznika nr 2
protokol Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji.

§11
Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez
Wojta Gminy) winny by¢ ujgte w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego, na ktory
przypadl termin inwentaryzaciji.

§12
Szczegdlowe zasady i sposob wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych okresla
przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej w czasie instruktazu.

§13
Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialpy jest przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.

§14
Nadzor nad prawidlowoscia, kompletnoscia i terminowoscia spiséw inwentaryzacyjnych
powierjza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§15

Zarzadzenie obowiazuje z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr |
do Zarzadzenia Nr O/0050/73/2011
Woijta Gminy Kluki

Zespoly spisowe do przeprowadzenia inwentaryzacji w 2011 r.

L.p. Nazwa komérki organizacyjnej Osoby dokonujace spisu
- administracja - urzad gminy (Srodki 1. Kotlarek Elzbieta - przewodniczaca
| trwale, pozostale srodki trwale, zhiory 2. Gust Halina - czlonek
biblioteczne) 3. Mejsner Stanistaw- cztonek
- magazyn Obrony Cywilnej (srodki 1. Maciejewska Urszula - przewodniczaca
2 trwale, pozostale srodki trwale) 2. Malinowska Jadwiga - cztonek
- Gminny Zespol Reagowania (§rodki 3. Strzelezyk Jadwiga - czlonek
irwale, pozostale Srodki trwate)
- rolnictwo

- ochrona przeciwpozarowa - OSP (srodki Strzelczyk Jadwiga- przewodniczaca

3 Irwale, pozostale skladniki majgtkowe 2. Gust Halina - czlonek
stanowiqece wyposazenie) 3. Grzybek Radostaw - czlonek
> - gospodarka komunalna i ochrona Telazka Elzbieta- przewodniczaca

Kotlarek Elzbieta - czlonek
Grzybek Radostaw - czlonek

4 srodowiska (w tym: kosze, kontenery na
Smiect, lawki, skwerki i inne ...)

- kultura fizyczna i sport (budowle
sportowe wraz z ich ,, obiektami
pomocniczymi” i urzqdzeniami
technicznymi, inne skiadniki

W by =

majqtkowe...)
| - obiekty kulturalne (w rymn, budynki wraz | 1. Barbara Adamczyk — Zigba — przewodn.
5 _ | zich, obiektami pomocniczymi” i inne 2. Mejsner Stanislaw - czlonek
skladniki majqtkowe ...) 3. Malinowska Jadwiga - czlonek

- transport ( w tym: przystanki, obiekty
budowlane i inne sktadniki majqtkowe...)
- gospodarka mieszkaniowa/ zarzadzanie
nieruchomosciami (w tym, budynki wraz z
ich . obiektami pomocniczymi” i inne
skladniki majatkowe ...)

. Strzelezyk Jadwiga- przewodniczaca
6 - druki Scistego zarachowania 2. Grzybek Radostaw - czlonek

- magazyn materialéw biurowych Maciejewska Urszula - przewodniczaca

1.
7 - magazyn materialéw do remontu 2. Telazka Elzbieta - czionek
- magazyn paliw 3. Barbara Adameczyk — Zieba - czlonek
- magazyn OC
8 - $rodki pieni¢zne w kasie I Papuga Elzbieta - przewodniczaca

o]

Kotlarek Elzbieta - czlonek
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Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr O/0050/73/2011
Waijta Gminy Kluki

Harmonogram inwentaryzacji dokonanej droga spisu z natury
na 2011 rok

Rodzaj czynnosci Termin realizacji

Przeprowadzenie spisu z natury przez zespoly spisowe
- srodkéw trwalych, pozostatych srodkéw trwatych, zbioréw 07.11.2011 r.- 05.12.2011 r.
bibliotecznych

- 4rodkdw pienigznych w  kasie, drukéw Scistego 30.12.2011 r.
zarachowania, materialow znajdujacych si¢ w magazynach

Termin przekazania arkuszy spisowych oraz pozostatej
dokumentaciji przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
- §rodkow trwalych, pozostatych srodkéw trwatych, zbioréw
bibliotecznych 06.12.2011 r.

- srodkéw pienieznych w kasie, drukéw Scislego
zarachowania. materialow znajdujacych si¢ w magazynach 30.12.201 1 r.

Termin przekazania arkuszy spisowych oraz pozostalej
dokumentacji Skarbnikowi Gminy celem rozliczenia

- $rodkow trwalych, pozostalych $rodkéw trwatych, zbioréw 07.12.2011 r.

- Bibliotecznych

- §rodkéw pieniginych w kasie, drukéw sScistego zarachowania, 02.01.2012 r.
materialow znajdujacych sie w magazynach

Termin przekazania ustalonych réznic inwentaryzacyjnych 09.01.2012 r.
przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej

Termin zloZenia wyjasnien przez osoby materialnie 10.01.2012 r.
odpowiedzialne

Termin rozpatrzenia roznic przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna 11.01.2012r.
i przekazania protokotu Komisji Inwentaryzacyjnej
sporzadzonego na zakonczenie inwentaryzacji do Skarbnika

Gminy
Termin zaopiniowania roznic przez Skarbnika Gminy i Radcg 13.01.2012 .
Prawnego :
Termin zatwierdzenia przez Wéjta Gminy wnioskow Komisji 15.01.2012r.
Inwentaryzacyjnej
Inne uwagi

Skarbnik Gminy Kiq;ownik ednostki

A

Skagbnik Gminy
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