
ORG.120.20.2021 
ZARZĄDZENIE 

WÓJTA GMINY KAŹMIERZ 

z dnia 24 listopada 2021 r. 

zmieniające zarządzenie w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji za 2021 r. 

Na podstawie 26 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (DZ. U z 2021 r., poz. 217) i art.30 
ust. 1 i ust. 2 pkt3, art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2021 r., 
poz. 1372), zgodnie z zarządzeniem Nr OOG.120-4/12 Wójta Gminy Kaźmierz z dnia 22 listopada 2012 r. 
w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarki majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątku i zasad 
odpowiedzialności za powierzone mienie w Urzędzie Gminy w Kaźmierzu, zarządzam co następuje: 

§ 1. W Zarządzeniu Wójta Gminy Kaźmierz nr ORG.120.16.2021 z dnia 30 września 2021 r. w sprawie 
przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji za 2021 r. załącznik do zarządzenia otrzymuje brzmienie jak 
w załączniku do niniejszego zarządzenia. 

§ 2. Wykonanie Zarządzenia powierza się Komisji Inwentaryzacyjnej i Skarbnikowi Gminy 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

   

Wójt Gminy Kaźmierz 
 
 

Zenon Gałka 
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Załącznik Nr 4                          

do Instrukcji gospodarki majątkiem  
trwałym, inwentaryzacji majątku 

i zasad odpowiedzialności za powierzone  

mienie w Urzędzie Gminy w Kaźmierzu 

........................................................ 

        (Nazwa jednostki – pieczęć) 

 

Harmonogram inwentaryzacji na 2021rok 

 
I. Prace wstępne – spis z natury 

Czynność Osoba odpowiedzialna - wykonawca 
Szkolenie członków zespołów spisowych do dnia 31 

października 2021 r. 
Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej 

Przygotowanie środków trwałych i wyposażenia w 

budynkach Urzędu Gminy do mobilnej inwentaryzacji 

– do 31.10.2021 r. 

Wydział Organizacyjno - Gospodarczy 

Przygotowanie materiałów niezbędnych do 

przeprowadzenia inwentaryzacji (druki, czytniki 

kodów kreskowych, notebook), w tym pobranie 

arkuszy spisowych do ręcznego wypełnienia od 

pracownika odpowiedzialnego za gospodarowanie i 

ewidencję druków ścisłego zarachowania – załącznik 

Nr 7 do Instrukcji -  do 02.11.2021 r. -  

Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej przy 

udziale członków komisji 

Uzgodnienie stanów z ewidencji księgowej ze stanami 

wynikającymi z programu ewidencji majątku SIGID 

Środki Trwałe do 31.10.2021 r. 

Główny Księgowy Urzędu 

 

II. Czynności inwentaryzacyjne – spis z natury 

Czynność Osoba odpowiedzialna - wykonawca 
Zebranie oświadczeń wstępnych od osób 

odpowiedzialnych materialnie przed rozpoczęciem 

spisu – załącznik Nr 6 do Instrukcji  

Zespoły spisowe 

Spis z natury środków trwałych i wyposażenia od 

02.11.2021 r. do 20.12.2021 r. 

Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej przy 

udziale członków Komisji 

Zebranie oświadczeń końcowych od osób 

odpowiedzialnych materialnie po zakończeniu spisu 

Zespoły spisowe 

Sporządzenie zestawienia arkuszy spisowych oraz 

sprawozdania ze spisu. Przekazanie dokumentacji 

inwentaryzacyjnej (arkuszy spisów z natury, 

sprawozdania, oświadczeń) do Komisji 

Inwentaryzacyjnej  - załącznik Nr 8 do Instrukcji - 

do 23.12.2021 r. 

Zespoły spisowe 

Zapoznanie się z przedstawioną dokumentacją i 

przekazanie arkuszy spisu z natury do wyceny do 

28.12.2021 r. 

Komisja Inwentaryzacyjna 

Wycena arkuszy spisu  z natury oraz sporządzenie 

zestawienia różnic inwentaryzacyjnych  - załącznik 

nr 10 do Instrukcji - do 04.01.2022 r.  

Wydział Finansowo-Księgowy 

Wyjaśnienie przyczyn powstania różnic 

inwentaryzacyjnych przy udziale osób materialnie 

odpowiedzialnych oraz pracowników, których pieczy 

zostało powierzone mienie i sporządzenie protokołu 

rozliczeń wyników inwentaryzacji z wnioskami 

dotyczącymi propozycji rozliczenia różnic – 

załącznik Nr 12 do Instrukcji - do 10.01.2022 r. 

Komisja Inwentaryzacyjna, Zespoły Spisowe 
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Zaopiniowanie propozycji rozliczenia niedoborów do 

14.01.2022 r. 

Radca Prawny Urzędu i Skarbnik Gminy 

Podjęcie decyzji w sprawie rozliczenia różnic  - 

Załącznik Nr 13 do Instrukcji -do 15.01.2022 r. 

Kierownik Jednostki 

Ujęcie i rozliczenie wyników inwentaryzacji w 

księgach rachunkowych do 15.01.2022 r. 

Główny Księgowy Urzędu 

Sporządzenie rozliczenia końcowego – załącznik Nr 

11 do Instrukcji i przedstawienie kierownikowi 

Jednostki wniosków poinwentaryzacyjnych do 

15.01.2022 r. 

Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej 

 

III. Pola spisowe – spis z natury 

Lp. Przedmiot 

inwentaryzacji 

Obiekt 

zinwentaryzowania 

Termin przeprowa-

dzenia 

inwentaryzacji 

Rodzaj, forma, 

metoda, technika 

inwentaryzacji 

Nr zespołu 

spisowego 

przeprowa-

dzającego 

inwenta-

ryzację 

1. Świetlica wiejska, OSP, 

place zabaw Kopanina 

(środki trwałe i 

wyposażenie z 

wyjątkiem gruntów)  

Dane ewidencji 

księgowej 

Od 02.11.2021 do 

20.12.2021 r.  

Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.10.2021 r. 

II 

2. Świetlica wiejska, OSP, 

place zabaw Sokolniki 

Małe (środki trwałe i 

wyposażenie z 

wyjątkiem gruntów)  

Dane ewidencji 

księgowej 

Od 02.11.2021 do 

20.12.2021 r.  

Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.10.2021 r. 

II 

3. 
Świetlica wiejska, OSP, 

place zabaw Bytyń 

(środki trwałe i 

wyposażenie z 

wyjątkiem gruntów)  

Dane ewidencji 

księgowej 

Od 02.11.2021 do 

20.12.2021 r.  

Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.10.2021 r. 

II 

4. Świetlica wiejska, OSP, 

place zabaw Gorszewice 

(środki trwałe i 

wyposażenie z 

wyjątkiem gruntów) 

Dane ewidencji 

księgowej 

Od 02.11.2021 do 

20.12.2021 r.  

Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.10.2021 r. 

II 

5. Świetlica wiejska, OSP, 

place zabaw Chlewiska 

(środki trwałe i 

wyposażenie z 

wyjątkiem gruntów)  

Dane ewidencji 

księgowej 

Od 02.11.2021 do 

20.12.2021 r.  

Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.10.2021 r. 

II 

6. Świetlica wiejska, OSP, 

place zabaw Radzyny 

(środki trwałe i 

wyposażenie z 

wyjątkiem gruntów)  

Dane ewidencji 

księgowej 

Od 02.11.2021 do 

20.12.2021 r.  

Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.10.2021 r. 

 

II 

7. Świetlica wiejska, OSP, Dane ewidencji Od 02.11.2021 do Spis z natury według  
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place zabaw Gaj Wielki 

(środki trwałe i 

wyposażenie z 

wyjątkiem gruntów)  

księgowej 20.12.2021 r.  stanu na dzień 

31.10.2021 r. 

8. Świetlica wiejska, place 

zabaw Kiączyn (środki 

trwałe i wyposażenie z 

wyjątkiem gruntów)  

Dane ewidencji 

księgowej 

Od 02.11.2021 do 

20.12.2021 r.  

Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.10.2021 r. 

II 

9. Świetlica wiejska, place 

zabaw Młodasko (środki 

trwałe i wyposażenie z 

wyjątkiem gruntów)  

Dane ewidencji 

księgowej 

Od 02.11.2021 do 

20.12.2021 r.  

Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.10.2021 r. 

II 

10. Świetlica wiejska, place 

zabaw Pólko (środki 

trwałe i wyposażenie z 

wyjątkiem gruntów)  

Dane ewidencji 

księgowej 

Od 02.11.2021 do 

20.12.2021 r.  

Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.10.2021 r. 

II 

11. Świetlica wiejska, place 

zabaw Dolne Pole 

(środki trwałe i 

wyposażenie z 

wyjątkiem gruntów)  

Dane ewidencji 

księgowej 

Od 02.11.2021 do 

20.12.2021 r.  

Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.10.2021 r. 

II 

12. Świetlica wiejska, place 

zabaw Komorowo 

(środki trwałe i 

wyposażenie z 

wyjątkiem gruntów)  

Dane ewidencji 

księgowej 

Od 02.11.2021 do 

20.12.2021 r.  

Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.10.2021 r. 

II 

13. Świetlica wiejska, OSP, 

place zabaw Kaźmierz 

(środki trwałe i 

wyposażenie z 

wyjątkiem gruntów) 

Dane ewidencji 

księgowej 

Od 02.11.2021 do 

20.12.2021 r.  

Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.10.2021 r. 

II 

14. Środki trwałe i 

wyposażenie z 

wyjątkiem gruntów oraz 

place zabaw na stanie 

sołectw: Piersko, 

Witkowice, Sokolniki 

Wielkie, Kaźmierz 

Nowa Wieś, Sierpówko, 

Wierzchaczewo 

Dane ewidencji 

księgowej 

Od 02.11.2021 do 

20.12.2021 r.  

Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.10.2021 r. 

IV 

15. Świetlice: 

- GKRPA Kaźmierz 

- Harcówka ul. Prusa, 

PZW/k Kaźmierz           

(środki trwałe i 

wyposażenie z 

Dane ewidencji 

księgowej 

Od 02.11.2021 do 

20.12.2021 r.  

Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.10.2021 r. 

IV 
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wyjątkiem gruntów) 

16. Bytyń 

Obiekt sportowy 

(boisko piłkarskie, 

szatnia) – (środki trwałe 

i wyposażenie z 

wyjątkiem gruntów)  

Dane ewidencji 

księgowej 

Od 02.11.2021 do 

20.12.2021 r.  

Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.10.2021 r. 

II 

17. Kaźmierz Boisko 

piłkarskie (środki trwałe 

i wyposażenie z 

wyjątkiem gruntów) 

Dane ewidencji 

księgowej 

Od 02.11.2021 do 

20.12.2021 r.  

Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.10.2021 r. 

II 

18. Budynki i budowle (w 

tym: ogrodzenia, 

utwardzenia, i 

nawierzchnie ulic, 

mosty, pomosty i 

przepusty, budowle 

piętrzące i melioracyjne, 

mosty, kładki, wiaty i 

przystanki autobusowe, 

wodociągi, gazociągi, 

kanalizacja sanitarna, 

kanalizacja burzowa  

Dane ewidencji 

księgowej 

Od 02.11.2021 do 

20.12.2021 r.  

Do 05.01.2022 r.- 

weryfikacja 

Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.10.2021 r. 

Trudnodostępne 

środki trwałe i 

wyposażenie 

weryfikowane wg 

stanów na dzień 

31.12.2021 r. 

V 

19. Zespół pałacowo-

parkowy w Kaźmierzu 

(środki trwałe i 

wyposażenie z 

wyjątkiem gruntów) 

Dane ewidencji 

księgowej 

Od 02.11.2021 do 

20.12.2021 r.  

Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.10.2021 r. 

III 

20. Obce składniki 

majątkowe użytkowane 

przez Urząd Gminy 

Dane ewidencji 

księgowej 

Od 02.11.2021 do 

20.12.2021 r.  

Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.10.2021 r. 

III 

21. Oczyszczalnia ścieków 

w Kiączynie (środki 

trwałe i wyposażenie z 

wyjątkiem gruntów) 

Dane ewidencji 

księgowej 

Od 02.11.2021 do 

20.12.2021 r.  

Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.10.2021 r. 

IV 

22. Sieć WIFI - Kaźmierz Dane ewidencji 

księgowej 

Od 02.11.2021 do 

20.12.2021 r.  

Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.10.2021 r. 

IV 

23. Monitoring - Kaźmierz Dane ewidencji 

księgowej 

Od 02.11.2021 do 

20.12.2021 r. 

Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.10.2021 r. 

IV 

24. Składniki majątkowe 

powierzone do użytku 

służbowego 

pracownikom Urzędu 

Gminy, członkom Rady 

Gminy Kaźmierz, 

Dane ewidencji 

księgowej 

Od 02.11.2021 do 

20.12.2021 r.  

Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.10.2021 r. 

VII 
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przedstawicielom 

jednostek pomocniczych 

gminy 

25. Pieczęcie urzędowe Rejestr do 15.01.2022 r Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.12.2021 r. 

III 

26. Druki ścisłego 

zarachowania,  

Kwitariusze 

przychodowe, 

arkusze spisu z 

natury 

do 15.01.2022 r Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.12.2021 r. 

III 

27. Urząd Gminy – 2 

budynki, budynek 

garażowo-magazynowy,  

ośrodek zdrowia (środki 

trwałe i wyposażenie z 

wyjątkiem gruntów)  

Dane ewidencji 

księgowej 

Od 02.11.2021 do 

20.12.2021 r. 

Spis z natury według 

stanu na dzień 

31.10.2021 r. 

III 

 

IV Harmonogram inwentaryzacji pozostałych aktywów i pasywów 

  

Lp. Przedmiot 

inwentaryzacji 

Obiekt 

zinwentaryzowania 

Termin 

przeprowa-

dzenia 

inwenta-ryzacji 

Rodzaj, forma, metoda, 

technika inwentaryzacji 

Nr zespołu 

spisowego 

przeprowa-

dzającego 

inwenta-

ryzację 

1. Grunty Dane ewidencji 

księgowej i ewidencji 

operacyjnej Wydziału 

NI 

do 05.01.2022 r. Weryfikacja sald według 

stanu na dzień 31.12.2021 

r. - załącznik Nr 15 do 

Instrukcji 

I 

2. Wartości 

niematerialne i prawne  

Dane ewidencji 

księgowej, ewidencji 

licencji i innych 

wartości 

niematerialnych i 

prawnych 

do 05.01.2022 r. Weryfikacja sald według 

stanu na dzień 31.12.2021 

r. - załącznik Nr 15 do 

Instrukcji 

III 

3. Środki trwałe w 

budowie (nakłady) 

Dane ewidencji 

księgowej 

do 05.01.2022 r. Weryfikacja sald według 

stanu na dzień 31.12.2021 

r. - załącznik Nr 15 do 

Instrukcji 

VI 

4. Poręczenia i 

gwarancje 

Dane ewidencji 

księgowej – 

pozabilansowej, 

umowy 

do 05.01.2022 r. Weryfikacja sald według 

stanu na dzień 31.12.2021 

r.-  załącznik Nr 15 do 

Instrukcji 

VII 

5. 
Prawa 

zakwalifikowane do 

nieruchomości: 

- prawo wieczystego 

Dane ewidencji 

księgowej – 

pozabilansowej,  

do 05.01.2022 r. Weryfikacja sald według 

stanu na dzień 31.12.2021 

r. - załącznik Nr 15 do 

|VII 
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użytkowania gruntów 

(otrzymane w 

użytkownie wieczyste) 

Instrukcji 

6. Należności sporne  

i wątpliwe, należności  

i zobowiązania wobec 

osób  

nie prowadzących 

ksiąg  

rachunkowych, 

należności i  

zobowiązania z 

tytułów  

publicznoprawnych,  

należności i 

zobowiązania  

wynikające  

z rozrachunków z  

pracownikami.  

Dane ewidencji 

księgowej 

do 10.01.2022 r. Weryfikacja sald według 

stanu na dzień 31.12.2021 

r. - załącznik Nr 15 do 

Instrukcji 

VI 

7. 
Należności z 

wyjątkiem z tytułów 

publicznoprawnych,  

należności spornych i  

wątpliwych oraz 

należności  

wobec osób nie 

prowadzących  

ksiąg rachunkowych)  

Dane ewidencji 

księgowej - 

podatkowej 

do 15.01.2022 r. Pisemne uzgodnienie sald 

z kontrahentami na dzień 

30.11.2021 r. 

VI 

Dane ewidencji 

księgowej 

do 15.01.2022 r. Pisemne uzgodnienie sald 

z kontrahentami na dzień 

30.11.2021 r. 

VI 

8. Pożyczki i kredyty Dane ewidencji 

księgowej 

do 15.01.2022 r. Pisemne uzgodnienie sald 

na dzień 31.12.2021 r. 

VII 

9. Środki pieniężne na 

rachunkach 

bankowych 

Wszystkie rachunki 

bankowe 

do 15.01.2022 r. Pisemne uzgodnienie sald 

na dzień 31.12.2021 r. 

 

VII 

10. Aktywa 

długoterminowe – 

akcje i udziały 

Dane ewidencji 

księgowej 

do 10.01.2022 r. Weryfikacja sald według 

stanu na dzień 31.12.2021 

r.  - załącznik Nr 15 do 

Instrukcji 

VI 

11. Fundusze własne Dane ewidencji 

księgowej 

do 10.01.2022 r. Weryfikacja sald według 

stanu na dzień 31.12.2021 

r.  - załącznik Nr 15 do 

Instrukcji 

VI 

12. Fundusze specjalne Dane ewidencji 

księgowej 

do 10.01.2022 r. Weryfikacja sald według 

stanu na dzień 31.12.2021 

r. - załącznik Nr 15 do 

Instrukcji 

 

VI 

13. Zobowiązania Dane ewidencji 

księgowej 

do 10.01.2022 r Weryfikacja sald według 

stanu na dzień 31.12.2021 

r. - załącznik Nr 15 do 

Instrukcji 

VII 
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14. 
Aktywa i pasywa 

wymienione w 

ustawie o 

rachunkowości, jeżeli 

przeprowadzenie ich 

spisu z natury lub 

uzgodnienie z 

uzasadnionych 

przyczyn nie było 

możliwe 

 

Dane ewidencji 

księgowej 

do 10.01.2022 r Weryfikacja sald według 

stanu na dzień 31.12.2021 

r. - załącznik Nr 15 do 

Instrukcji 

VI 

 

   .................................      ................................. 

       (data)        Kierownik jednostki 
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