ORG.120.20.2021
. ZARZADZENIE
WOJTA GMINY KAZMIERZ

z dnia 24 listopada 2021 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji za 2021 r.

Na podstawie 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (DZ. U z 2021 r., poz. 217) i art.30
ust. 1 iust. 2 pkt3, art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r.,
poz. 1372), zgodnie z zarzadzeniem Nr OOG.120-4/12 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 22 listopada 2012 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy w Kazmierzu, zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Wojta Gminy Kazmierz nr ORG.120.16.2021 z dnia 30 wrzesnia 2021 r. w sprawie
przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji za 2021 r. zalgcznik do zarzadzenia otrzymuje brzmienie jak
w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Komisji Inwentaryzacyjnej i Skarbnikowi Gminy

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Kazmierz

Zenon Galka
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Zalacznik Nr 4

do Instrukcji gospodarki majatkiem
trwatym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Urzedzie Gminy w Kazmierzu

(Nazwa jednostki — pieczed)

Harmonogram inwentaryzacji na 2021rok

I. Prace wstepne — spis z natury

Czynnos$¢ Osoba odpowiedzialna - wykonawca
Szkolenie cztonkow zespotéw spisowych do dnia 31
pazdziernika 2021 r.
Przygotowanie srodkoéw trwatych i wyposazenia w Wydziat Organizacyjno - Gospodarczy
budynkach Urzedu Gminy do mobilnej inwentaryzacji
—do 31.10.2021 r.
Przygotowanie materialow niezbednychdo Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przy
przeprowadzenia inwentaryzacji (druki, czytniki
kodow kreskowych, notebook), w tym pobranie
arkuszy spisowych do recznego wypetnienia od
pracownika odpowiedzialnego za gospodarowanie i
ewidencje¢ drukéw Scistego zarachowania — zalgceznik
Nr 7 do Instrukcji - do 02.11.2021 r. -
Uzgodnienie stanow z ewidencji ksiggowej ze stanami
wynikajacymi z programu ewidencji majatku SIGID
Srodki Trwate do 31.10.2021 r.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

udziale cztonkow komisji

Glowny Ksiggowy Urzedu

1. Czynnosci inwentaryzacyjne — Spis z natury

Czynnos$¢ Osoba odpowiedzialna - wykonawca
Zebranie o$wiadczen wstgpnych od 0sob Zespoty spisowe
odpowiedzialnych materialnie przed rozpoczeciem
spisu — zalacznik Nr 6 do Instrukcji

Spis z natury $rodkow trwatych i wyposazenia od Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przy
02.11.2021 r. do 20.12.2021 r. udziale cztonkéw Komisji

Zebranie o$wiadczen koncowych od o0sob Zespoty spisowe

odpowiedzialnych materialnie po zakonczeniu spisu

Sporzadzenie zestawienia arkuszy spisowych oraz Zespoty spisowe

sprawozdania ze spisu. Przekazanie dokumentacji
inwentaryzacyjnej (arkuszy spiséw z natury,
sprawozdania, oswiadczen) do Komisji
Inwentaryzacyjnej - zalacznik Nr 8 do Instrukcji -
do 23.12.2021 r.

Zapoznanie si¢ z przedstawiong dokumentacja i Komisja Inwentaryzacyjna
przekazanie arkuszy spisu z natury do wyceny do

28.12.2021 r.

Wycena arkuszy spisu z natury oraz sporzgdzenie Wydzial Finansowo-Ksiegowy

zestawienia roznic inwentaryzacyjnych - zalacznik
nr 10 do Instrukcji - do 04.01.2022 r.
Wyja$nienie przyczyn powstania roznic Komisja Inwentaryzacyjna, Zespoty Spisowe
inwentaryzacyjnych przy udziale oséb materialnie
odpowiedzialnych oraz pracownikéw, ktorych pieczy
zostato powierzone mienie i sporzadzenie protokotu
rozliczen wynikoéw inwentaryzacji z wnioskami
dotyczacymi propozycji rozliczenia roznic —
zalacznik Nr 12 do Instrukcji - do 10.01.2022 r.
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Zaopiniowanie propozycji rozliczenia niedoboréw do
14.01.2022 r.

Radca Prawny Urzedu i Skarbnik Gminy

Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia roznic -
Zalacznik Nr 13 do Instrukcji -do 15.01.2022 r.

Kierownik Jednostki

Ujecie i rozliczenie wynikow inwentaryzacji w
ksiegach rachunkowych do 15.01.2022 r.

Gltowny Ksiggowy Urzedu

Sporzadzenie rozliczenia koncowego — zalacznik Nr
11 do Instrukgcji i przedstawienie kierownikowi
Jednostki wnioskow poinwentaryzacyjnych do
15.01.2022 r.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

I11. Pola spisowe — spis z natury

Lp. Przedmiot Obiekt Termin przeprowa- Rodzaj, forma, Nr zespotu
inwentaryzacji zinwentaryzowania dzenia metoda, technika spisowego
inwentaryzacji inwentaryzacji przeprowa-
dzajacego
inwenta-
ryzacje
1. | Swietlica wiejska, OSP, | Dane ewidencji 0d 02.11.2021 do | Spis z natury wediug [
place zabaw Kopanina | ksiegowej 20.12.2021r. stanu na dzien
($rodki trwate i 31.10.2021 .
wyposazenie Z
wyjatkiem gruntow)
2. | Swietlica wiejska, OSP, | Dane ewidencji 0d 02.11.2021 do | Spis z natury wedtug [
place zabaw Sokolniki | ksiggowej 20.12.2021r. stanu na dzien
Mate ($rodki trwate i 31.10.2021.
wyposazenie Z
wyjatkiem gruntow)
3, S;Z;“;;E;\j\;%syﬁin OSP. | Dane ewidencii 0d 02.11.2021 do | Spis z natury wedtug | I1
($rodki trwale i ksiggowej 20.12.2021 r. stanu na dzien
wyposazenie z 31.10.2021.
wyjatkiem gruntow)
4. | Swietlica wiejska, OSP, | Dane ewidencji 0d 02.11.2021 do Spis z natury wedtug 1
place zabaw Gorszewice | ksiegowej 20.12.2021 r. stanu na dzien
($rodki trwate i 31.10.2021 r.
wyposazenie Z
wyjatkiem gruntéw)
5. |Swietlica wiejska, OSP, | Dane ewidencji 0d 02.11.2021do | Spis z natury wedtug I
place zabaw Chlewiska | ksiggowe; 20.12.2021 r. stanu na dzien
($rodki trwate i 31.10.2021 r.
wyposazenie Z
wyjatkiem gruntow)
6. | Swietlica wiejska, OSP, | Dane ewidencji 0d 02.11.2021 do | Spis z natury wediug
place zabaw Radzyny | ksiegowej 20.12.2021r. stanu na dzien T
($rodki trwate i 31.10.2021 r.
wyposazenie Z
wyjatkiem gruntow)
7. | Swietlica wiejska, OSP, | Dane ewidencji 0d 02.11.2021 do | Spis z natury wedtug
Id: 1511B9DF-7FF3-4FEA-BD39-A2381AD01C92. Podpisany Strona 2



place zabaw Gaj Wielki | ksiggowej 20.12.2021 r. stanu na dzien
($rodki trwate i 31.10.2021 r.
wyposazenie Z
wyjatkiem gruntéw)

8. | Swietlica wiejska, place | Dane ewidencji 0d 02.11.2021 do | Spis z natury wediug 1]
zabaw Kiaczyn (Srodki | ksiggowej 20.12.2021 r. stanu na dzien
trwale i wyposazenie z 31.10.2021 r.
wyjatkiem gruntow)

9. |Swietlica wiejska, place | Dane ewidencji 0d 02.11.2021 do | Spis z natury wediug 1]
zabaw Mtodasko ($rodki | ksiegowej 20.12.2021 r. stanu na dzien
trwate | wyposazenie z 31.10.2021r.
wyjatkiem gruntow)

10. | Swietlica wiejska, place | Dane ewidencji 0d 02.11.2021do | Spis z natury wedtug [
zabaw Polko ($rodki ksiggowej 20.12.2021 r. stanu na dzief
trwale i wyposazenie z 31.10.2021 r.
wyjatkiem gruntow)

11. | Swietlica wiejska, place | Dane ewidencji 0d 02.11.2021 do | Spis z natury wedtug [
zabaw Dolne Pole ksiggowe;j 20.12.2021 . stanu na dzien
($rodki trwate i 31.10.2021 r.
wyposazenie Z
wyjatkiem gruntow)

12. | Swietlica wiejska, place | Dane ewidencji 0d 02.11.2021 do | Spis z natury wediug Il
zabaw Komorowo ksiggowej 20.12.2021 . stanu na dzien
($rodki trwate i 31.10.2021 r.
wyposazenie Z
wyjatkiem gruntow)

13. | Swietlica wiejska, OSP, | Dane ewidencji 0d 02.11.2021 do | Spis z natury wedtug [
place zabaw Kazmierz | ksiggowej 20.12.2021r. stanu na dzien
($rodki trwate i 31.10.2021 r.
wyposazenie Z
wyjatkiem gruntow)

14. | Srodki trwate i Dane ewidencji 0d 02.11.2021 do | Spis z natury wediug \Y;
wyposazenie Z ksiggowej 20.12.2021r. stanu na dzien
wyjatkiem gruntow oraz 31.10.2021 r.
place zabaw na stanie
sotectw: Piersko,
Witkowice, Sokolniki
Wielkie, Kazmierz
Nowa Wie$, Sierpowko,
Wierzchaczewo

15. | Swietlice: Dane ewidencji 0d 02.11.2021 do | Spis z natury wedtug v
- GKRPA Kazmierz ksiggowej 20.12.2021r. stanu na dzien
- Harcowka ul. Prusa, 31.10.2021 r.
PZW/k Kazmierz
($rodki trwate i
wyposazenie Z
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wyjatkiem gruntéw)
16. |Bytyn Dane ewidencji 0d 02.11.2021 do | Spis z natury wedtug Il
Obiekt sportowy ksiggowej 20.12.2021 r. stanu na dzien
(boisko pitkarskie, 31.10.2021r.
szatnia) — ($rodki trwate
1 wyposazenie Z
wyjatkiem gruntéw)
17. |Kazmierz Boisko Dane ewidencji 0d 02.11.2021 do | Spis z natury wedtug Il
pitkarskie ($rodki trwate | ksiggowej 20.12.2021r. stanu na dzien
i wyposazenie z 31.10.2021 .
wyjatkiem gruntéw)
18. | Budynki i budowle (w | Dane ewidencji 0d 02.11.2021 do | Spis z natury wediug \Y
tym: ogrodzenia, ksiegowej 20.12.2021r. stanu na dzien
utwardzenia, i Do 05.01.2022r.-  |31.10.2021r.
nawierzchnie ulic, weryfikacja Trudnodostepne
mosty, pomosty i srodki trwate i
przepusty, budowle wyposazenie
pietrzace i melioracyjne, weryfikowane wg
mosty, ktadki, wiaty i stanow na dzien
przystanki autobusowe, 31.12.2021 r.
wodociagi, gazociagi,
kanalizacja sanitarna,
kanalizacja burzowa
19. | Zespot patacowo- Dane ewidencji 0d 02.11.2021 do | Spis z natury wediug i
parkowy w Kazmierzu | ksiegowej 20.12.2021r. stanu na dzien
($rodki trwate i 31.10.2021 .
wyposazenie Z
wyjatkiem gruntow)
20. | Obce sktadniki Dane ewidencji 0d 02.11.2021 do | Spis z natury wedtug i
majatkowe uzytkowane | ksicgowej 20.12.2021 r. stanu na dzief
przez Urzad Gminy 31.10.2021r.
21. | Oczyszczalnia sciekow | Dane ewidencji 0d 02.11.2021 do | Spis z natury wedtug v
w Kiaczynie ($rodki ksiegowej 20.12.2021r. Stanu na dzien
trwate 1 wyposazenie Z 31.10.2021 .
wyjatkiem gruntow)
22. |Sie¢ WIFI - Kazmierz | Dane ewidencji 0d 02.11.2021do | Spis z natury wediug v
ksiggowej 20.12.2021 r. stanu na dziefi
31.10.2021 r.
23. | Monitoring - Kazmierz | Dane ewidencji 0d 02.11.2021 do | Spis z natury wedtug v
ksiegowej 20.12.2021r. stanu na dzien
31.10.2021 r.
24. | Sktadniki majatkowe Dane ewidencji 0d 02.11.2021 do | Spis z natury wediug VI
powierzone do uzytku | ksiegowej 20.12.2021r. stanu na dzien
shuzbowego 31.10.2021 r.
pracownikom Urzedu
Gminy, cztonkom Rady
Gminy Kazmierz,
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przedstawicielom
jednostek pomocniczych

gminy

budynki, budynek
garazOW0-magazynowy,
osrodek zdrowia ($rodki
trwate i wyposazenie z

wyjatkiem gruntow)

ksiggowej

20.12.2021 r.

25. | Pieczecie urzedowe Rejestr do 15.01.2022 r Spis z natury wediug i
stanu na dzien
31.12.2021 r.
26. | Druki $cistego Kwitariusze do 15.01.2022 r Spis z natury wediug I
zarachowania, przychodowe, stanu na dzien
arkusze spisu z 31.12.2021r.
natury
27. | Urzad Gminy — 2 Dane ewidencji 0d 02.11.2021 do | Spis z natury wedtug 11

stanu na dzieh
31.10.2021r.

IV Harmonogram inwentaryzacji pozostalych aktywow i pasywow

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, metoda, | Nr zespotu
inwentaryzacji zinwentaryzowania przeprowa- technika inwentaryzacji | spisowego
dzenia przeprowa-
inwenta-ryzacji dzajacego
inwenta-
ryzacje
1. | Grunty Dane ewidencji do 05.01.2022 r. | Weryfikacja sald wedtug |
ksiegowej i ewidencji stanu na dzien 31.12.2021
operacyjnej Wydziatu r. - zalacznik Nr 15 do
NI Instrukcji
2. | Wartosci Dane ewidencji do 05.01.2022 r. | Weryfikacja sald wedtug I
niematerialne i prawne | ksiggowe;j, ewidencji stanu na dzien 31.12.2021
licencji i innych r. - zalacznik Nr 15 do
wartosci Instrukcji
niematerialnych i
prawnych
3. | Srodki trwate w Dane ewidencji do 05.01.2022 r. | Weryfikacja sald wedtug VI
budowie (naktady) ksiegowej stanu na dzien 31.12.2021
r. - zalacznik Nr 15 do
Instrukcji
4. | Poregczenia i Dane ewidencji do 05.01.2022 r. | Weryfikacja sald wedtug VII
gwarancje ksiggowej — stanu na dzien 31.12.2021
pozabilansowej, r.- zalacznik Nr 15 do
umowy Instrukcji
5, |Prawa Dane ewidencji do 05.01.2022 . | Weryfikacja sald wedtug VI
zakwalifikowane do i . L
nieruchomosci: ksiggowej — stanu na dzien 31.12.2021
- prawo wieczystego | Pozabilansowej, r. - zalacznik Nr 15 do
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uzytkowania gruntow Instrukcji
(otrzymane w
uzytkownie wieczyste)

6. | Naleznosci sporne Dane ewidencji do 10.01.2022 r. | Weryfikacja sald wedtug VI
i watpliwe, naleznosci | ksiegowej stanu na dziefi 31.12.2021
i zobowiazania wobec r. - zalacznik Nr 15 do
0s6b Instrukcji
nie prowadzacych
ksiag
rachunkowych,
naleznosci i
zobowigzania z
tytutow
publicznoprawnych,
naleznosci i
zobowigzania
wynikajace
z rozrachunkéw z
pracownikami.

7. |Naleznoseiz Dane ewidencji do 15.01.2022 r. | Pisemne uzgodnienie sald | VI
wyjatkiem z tytulow . . . o
publicznoprawnych, ksiegowej - z kontrahentami na dzien
nalezno$ci spornych i | podatkowej 30.11.2021r.
watpliwych oraz Dane ewidencji do 15.01.2022 r. | Pisemne uzgodnienie sald VI
naleznoSci . . . .
wobec 0s6b nie ksiggowej z kontrahentami na dzien
prowadzacych 30.11.2021 r.
ksiag rachunkowych)

8. | Pozyczki i kredyty Dane ewidencji do 15.01.2022 r. | Pisemne uzgodnienie sald Wil

ksiggowej na dzien 31.12.2021 r.

9. | Srodki pienigzne na | Wszystkie rachunki | do 15.01.2022 r. | Pisemne uzgodnienie sald
rachunkach bankowe na dzien 31.12.2021r. VII
bankowych

10. | Aktywa Dane ewidencji do 10.01.2022 r. | Weryfikacja sald wedtug VI
dhugoterminowe — ksiggowej stanu na dzien 31.12.2021
akcje i udziaty r. - zalacznik Nr 15 do

Instrukcji
11. | Fundusze wlasne Dane ewidencji do 10.01.2022 r. | Weryfikacja sald wedtug VI
ksiegowej stanu na dzien 31.12.2021
r. - zalacznik Nr 15 do
Instrukcji
12. | Fundusze specjalne Dane ewidencji do 10.01.2022 r. | Weryfikacja sald wedtug
ksiggowej stanu na dzien 31.12.2021 VI
r. - zalacznik Nr 15 do
Instrukcji
13. | Zobowigzania Dane ewidencji do 10.01.2022 r | Weryfikacja sald wedtug VI
ksiegowej stanu na dzien 31.12.2021
r. - zalacznik Nr 15 do
Instrukcji
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14. Aktywa i pasywa
wymienione w
ustawie o
rachunkowosci, jezeli
przeprowadzenie ich
spisu z natury lub
uzgodnienie z
uzasadnionych
przyczyn nie byto
mozliwe

Dane ewidencji
ksiggowej

do 10.01.2022 r | Weryfikacja sald wedtug
Stanu na dzien 31.12.2021
r. - zalagcznik Nr 15 do
Instrukcji

VI

Kierownik jednostki
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