WOJT GMINY
KOZLOWO

Zarzgdzenie Nr 76/2011
Wéjta Gminy Kozlowo
z dnia 24 pazdziernika 2011

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art.26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U.z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.) oraz Zarzadzenia nr 23/2011 Wojta Gminy
Kozlowo z dnia 26 maja 201 Ir.w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej

Wojt Gminy Kozlowo ustala co nastepuje:

§1.

1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikow majatkowych w Urzedzie Gminy
Kozlowo przez komisje inwentaryzacyjng w nastgpujacym sktadzie osobowym:

1. — przewodniczacy Piotr Jaskolski

]

. —czlonek Ewelina Szymanska
3. —czlonek Janina Wroniewicz
W terminie od dnia 02 listopada 2011 r. do dnia 15 stycznia 2012 r. wg stanu na dzien
31.12.2011r
2. Zobowiazuje dyrektoréw szkél a takze kierownikow jednostek organizacyjnych do
przeprowadzenia inwentaryzacji pelnej w kierowanych przez nich jednostkach —w
odniesieniu do tych skladnikow aktywow i pasywow, ktorych termin inwentaryzacji

przypada na dzien 31.12.2011r. zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

§ 2.

Inwentaryzacja w Urzedzie Gminy w Kozlowie nalezy obja¢ wszystkie sktadniki majatkowe
zgodnie z zalacznikiem nr 1 instrukcji inwentaryzacyjnej:

1) Droga spisu z natury na arkuszach spisowych: srodki trwale. z wyjatkiem srodkow
trwatych, do ktorych dostep jest utrudniony i gruntow, pozostate srodki trwate (wyposazenie),
zapasy materiatéw, obce Srodki trwale, bedace wilasnoscia innych jednostek (na odrgbnych
arkuszach spisowych),

2) w drodze spisu z natury, w formie protokotu kontroli kasy srodki pienigzne w kasie, czeki i
weksle obce, depozyty, gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe ztozone jako zabezpieczenia

nalezytego wykonania umow




3) w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow: naleznosci, z wyjatkiem
naleznosei spornych i watpliwych, publicznoprawnych, naleznosci od pracownikow oraz 0s6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, srodki pienigzne
bankowych (w tym S$rodki pienigzne na lokatach, stanowiace zabezpieczenie nalezytego
wykonania umow), udzialy, akcje, wlasne sktadniki majatkowe uzyczone innym jednostkom,
4) w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami w ksiggach: $rodki trwale w budowie.
warto$ci niematerialne i prawne, srodki trwale w budowic do ktorych dostep jest

utrudniony(np. budowle stanowigce infrastrukturg, lokale mieszkaniowe), grunty, naleznosci i

zgromadzone na rachunkach

zobowiazania publicznoprawne, naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow

§ 3.
1. Powoluje zespoty spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w nastgpujacych
obszarach:
Zesp6l | Przedmiot spisu i obszar spisowy Czlonkowie zespolu spisowego |

I

Pozostate srodki trwale (wyposazenie bez
zestawow komputerowych) w pomieszezeniach
budynku Urzedu Gminy w Kozlowie

Ts

5

Olga Zych
Anna Jacyno

I Pozostate §rodki trwale wyposazenie OSP 1. Debski Wiestaw
(Koztowo, Sarnowo, Pielgrzymowo, 2. Milena Czacharowska
Januszkowo, Szkotowo, Lipowo, Niedanowo,
Krokowo, Golgbiewo) R ]
Il Materialy i zapasy (paliwo, smary, oleje, ptyny 1. Debski Wieslaw
itp.) 2. Milena Czacharowska
AY Pozostate $rodki trwate (Magazyn Samoobrony) 1. Dgbski Wiestaw
2. Milena Czacharowska
\ Zestawy komputerowe oraz sprzet 1. Karol Malonek
elektroniczny 2. Kamila Polkowska -
VI Srodki trwale (budynki, budowle, obiekty 1. Henryk Klimaszewski
inzynierii ladowej 1 wodnej, kotly i maszyny 2. Monika Kowalik
energetyczne) |
VII Srodki trwale (Urzadzenie techniczne, Srodki 1. Wiestaw Debski
transportu) 2. Milena Czacharowska |
VIII | Srodki trwate (Narzedzia przyrzady. ruchomosci 1. Olga Zych
i wyposazenie, gdzie indziej nie 2. Anna Jacyno
sklasyfikowane)
IX Kasa Urzgdu Gminy (w zakresie srodkow 1. Ewa Klimaszewska
pieni¢znych w kasie, czekow 1 weksli obcych, 2. Wanda Kowalik

depozytéw, gwarancji bankowych i
ubezpieczeniowych ztozonych jako
zabezpieczenia nalezytego wykonania umow,
drukéw scistego zarachowania)




2. Powoluje zespoly spisowe dla przeprowadzenia metoda weryfikacji nastepujacych
sktadnikow

Zespol ____Skladniki majatkowe Czlonkowie zespolu spisowego |
I 1. Srodki trwate do ktorych dostep jest 1.Kamila Pulkowska
utrudniony: 2. Blazej Marszelewski
a) Budowle (konto 080) 3.Karol Malonek
2. Grunty
3. Wartodci niematerialne i prawne

3. Zobowiazuj¢ pracownikéw Wydziatu Finansowego prowadzacych ewidencje ksiggowg do
przeprowadzenia droga potwierdzenia sald i weryfikacji inwentaryzacji naleznosci i

zobowiazan.

§ 4.

Zobowiazuje Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do:

— sporzadzenia harmonogramu inwentaryzacji (ustalenia terminéw rozpoczecia i zakonczenia
prac inwentaryzacyjnych),

— pobrania arkuszy spisowych w Wydziale Finansowym oraz przeszkolenia przed
inwentaryzacja cztonkow zespoldw spisowych,

— przygotowania i wydania zespotom spisowym arkuszy spisowych a po przeprowadzeniu
spisu — rozliczenie zespotow z pobranych arkuszy

— skompletowania wszystkich arkuszy spisowych oraz protokotdw inwentaryzacyjnych
sporzadzonych dla sktadnikoéw majatkowych inwentaryzowanych metodami innymi niz spis z

natury,

§5.
Zobowiazuj¢ komisje do:
— przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych.
— przestrzegania og6lnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad 1 sposobow
postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
— dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych,
— sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,
— przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydzialu Finansowego

w terminie pigciu dni po zakonczeniu spisu.




§ 6.
Cztonkow komisji i zespolow spisowych czynie odpowiedzialnymi za wlasciwe. doktadne i

rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§7.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy

§ 8.

Zarzadzenie obowiazuje z dniem podje¢cia.

Wojt Gnliny Koztowo

mgr inz. Jacgk Jankowski




