ORG.120.9.2022
. ZARZADZENIE
WOJTA GMINY KAZMIERZ

z dnia 23 sierpnia 2022 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej, oraz powolania komisji inwentaryzacyjnej.

Na podstawie art. 26 ustawy o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, poz. 2105, poz. 2106, z2022 .
poz. 1488) oraz Zarzadzenia Wojta Gminy Kazmierz Nr OOG.120-4/12 z dnia 22 listopada 2012 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Urzgdzie Gminy w Kazmierzu oraz Zarzadzenia Wojta Gminy Kazmierz Nr
ORG.120,15.2021 z dnia 30 wrze$nia 2021 r. zmieniajagcego Zarzadzenie OOG.120-4/12 z dnia 22 listopada
2012 r., zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywow figurujacych w ksiggach Urzgdu Gminy
w Kazmierzu oraz Budzetu obejmujace;j:

1. Dokonanie spisu z natury drukow $cistego zarachowania.
2. W drodze potwierdzenia sald:
1) srodkow pienieznych na rachunkach bankowych,

2) nalezno$ci (z wyjatkiem spornych i watpliwych, z pracownikami wobec kontrahentéw (osoby fizyczne)
nieprowadzacych zadnych ksigg rachunkowych, z tytutlow publiczno-prawnych,

3) pozyczek i kredytow.

3. W drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych w ksiegach rachunkowych z danymi wynikajacymi
z dokumentow:

1) gruntow,

2) srodkow trwatych,

3) umorzen $rodkow trwatych,

4) naleznosci spornych i watpliwych,

5) naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
6) naleznosci i zobowigzan z tytutéw publiczno-prawnych,

7) naleznosci i zobowigzan wynikajacych z rozrachunkéw z pracownikami (w tym z ZFSS),
8) wartos$ci niematerialnych i prawnych,

9) srodkow trwatych w budowie (inwestycji rozpoczetych),

10) zobowigzan,

11) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

12) fundusze, rezerwy oraz pozostale skladniki aktywow i pasywoéw nieobjete inwentaryzacja droga spisu
z natury i potwierdzenia sald

§ 2. 1. Powoluje  Komisje Inwentaryzacyjng wcelu przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej
w nastepujacym sktadzie:

1) Przewodniczacy — Janusz Strézyk
2) Cztonek — Iwona Mackowiak
3) Czlonek - Matgorzata Cieslik

2. Prawa iobowiazki Komisji Inwentaryzacyjnej okresla instrukcja gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku izasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy w Kazmierzu
stanowigca Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr OOG.120-4/12 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 22 listopada
2012r.
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§ 3. 1. Na wniosek przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuj¢ zespoly spisowe/weryfikacyjne.
Pola spisowe, sktad osobowy zespotow spisowych oraz terminy prac zwigzanych z inwentaryzacja okresowa
okresla zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Arkusze spisowe pobierze Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w terminie do dnia 31.12.2022 r.
w Wydziale Podatkow i Optat.

3. Zespot spisowy sklada pisemne sprawozdanie z przeprowadzonego spisu, w ktorym podaje numery
iliczbe arkuszy spisowych oraz informacje o przygotowaniu materiatbw do spisu wraz zocena ich
zabezpieczenia.

4.7 przeprowadzonej inwentaryzacji droga weryfikacji sald, zespot spisowy/weryfikacyjny sporzadza
protokot, z ktérego powinno wynikac jakie konta i salda kont ksiegi gtownej i ksigg pomocniczych poddano
weryfikacji zgodnie z zal. nr 2,

5. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone i rozliczone nadwyzki i niedobory) powinny by¢ ujete w ksiegach
rachunkowych okresu sprawozdawczego.

6. Dokumenty rozpatrzenia rdéznic inwentaryzacyjnych powinny by¢ dostarczone do Wydzialu Finansowo-
Ksiggowego.

§ 4. 1. Zobowigzuj¢  Komisj¢ = Inwentaryzacyjng  oraz  zespoly  spisowe do  wlasciwego
oraz zgodnego z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenia inwentaryzacji.

2. Zobowigzuj¢  pracownikow  komodrek  merytorycznych  odpowiedzialnych  za  okreslone
aktywa do wspotpracy z zespotem.

3. Za sprawny, terminowy iprawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Kazmierz

Zenon Galka
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Zalacznik Nr 1
Zarzadzenia Nr ORG.120.9.2022
Woéjta Gminy Kazmierz

z dnia 23 sierpnia 2022 r

Harmonogram inwentaryzacji na 2022 rok

I. Prace wstepne — spis z natury

Czynnos¢

Osoba odpowiedzialna - wykonawca

Szkolenie cztonkow zespotow spisowych do dnia 31
pazdziernika 2022 r.

Skarbnik

Przygotowanie materialéow niezbgdnych do
przeprowadzenia inwentaryzacji - pobranie arkuszy
spisowych do rgcznego wypetnienia od pracownika
odpowiedzialnego za gospodarowanie i ewidencj¢
drukéw Scistego zarachowania — do 31.12.2022 r.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przy

udziale cztonkoéw komisji

II. Czynnosci inwentaryzacyjne — spis z natury

Czynno$¢

Osoba odpowiedzialna - wykonawca

Spis z natury drukow Scistego zarachowania od
01.01.2023 do 13.01.2023

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przy
udziale cztonkéw Komisji

Sporzadzenie zestawienia arkuszy spisowych oraz
sprawozdania ze spisu. Przekazanie dokumentacji
inwentaryzacyjnej (arkuszy spisow z natury,
sprawozdania) do Komisji Inwentaryzacyjnej -
zalacznik Nr 8 do Instrukeji - do 14.01.2023 r.

Zespoty spisowe/weryfikacyjne

Sporzadzenie rozliczenia koncowego — zalacznik Nr
11 do Instrukcji i przedstawienie kierownikowi
Jednostki wnioskéw poinwentaryzacyjnych do
15.01.2023 r.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

I11. Pola spisowe — spis z natury

Obiekt
zinwentaryzowania

Lp. Przedmiot
inwentaryzacji

Termin
przeprowadzenia
inwentaryzacji

Rodzaj, forma,
metoda, technika
inwentaryzacji

Zespot
spisowy/we
ryfikacyjny
przeprowa

dzajacy
inwentaryz
acje

1. | Druki $cistego Kwitariusze

zarachowania, przychodowe,
arkusze spisu z

natury

do 15.01.2023 r

Spis z natury wedtug
stanu na dzien
31.12.2022 r.

Magdalena
Mazurek,
Magdalena
Galka,
Jadwiga
Bednarz-
Wojciecho

wska
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IV Harmonogram inwentaryzacji pozostalych aktywow i pasywow

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, Zespot
inwentaryzacji zinwentaryzowania | przeprowadzenia metoda, technika spisowy/we
inwentaryzacji inwentaryzacji ryfikacyjny
przeprowa
dzajacy
inwentaryz
acje
1. Grunty Dane ewidencji do 15.02.2023 r. Weryfikacja sald Magdalena
ksiggowej i ewidencji wedhlug stanu na dzien Galka,
operacyjnej Wydziatu 31.12.2022r. - Matgorzata
NI zalacznik Nr 2 do Cieslik,
Zarzadzenia Jadwiga
Bednarz-
Wojciecho
wska
2. Srodki trwate (z Dane ewidencji do 15.02.2023 r. Weryfikacja sald Magdalena
wyjatkiem gruntéw) ksiggowej wedlug stanu na dzien Galka,
31.12.2022 r. - Matgorzata
zalacznik Nr 2 do Cieslik,
Zarzadzenia Jadwiga
Bednarz-
Wojciecho
wska
3. | Umorzenie Srodkow Dane ewidencji do 15.02.2023 r. Weryfikacja sald Magdalena
trwatych ksiggowej wedlug stanu na dzien Galka,
31.12.2022r. - Malgorzata
zalacznik Nr 2 do Cieslik,
Zarzadzenia Jadwiga
Bednarz-
Wojciecho
wska
4. Wartosci Dane ewidencji do 15.02.2023 r. Weryfikacja sald Magdalena
niematerialne i prawne | ksiegowej, ewidencji wedtug stanu na dzien Galka,
licencji i innych 31.12.2022 r. - Matgorzata
wartosci zalacznik Nr 2 do Cieslik,
niematerialnych i Zarzadzenia Jadwiga
prawnych Bednarz-
Wojciecho
wska
5. | Srodki trwate w Dane ewidencji do 15.02.2023 r.. Weryfikacja sald Agnieszka
budowie (naktady) ksiegowej wedtug stanu na dzien Hudzinska,
31.12.2022 1. - Jadwiga
zalacznik Nr 3 do Bednarz -
Zarzadzenia Wojciecho
wska,
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Matgorzata

Faust
Pore¢czenia i Dane ewidencji do 15.02.2023 r.. Weryfikacja sald Jadwiga
gwarancje ksiggowej — wedlug stanu na dzien Bednarz -
pozabilansowej, 31.12.2022 r.- Wojciecho
umowy zalacznik Nr 2 do wska,
Zarzadzenia Matgorzata
Faust,
Agnieszka
Hudzinska
Frawa . Dane ewidencji do 15.02.2023 . Weryfikacja sald Magdalena
zakwalifikowane do . . .
nieruchomosci: ksiggowej — wedlug stanu na dzien Galka,
- prawo wieczystego | pozabilansowej, 31.12.2022 1. - Matgorzata
uzytkowania gruntow zalacznik Nr 2 do Cieslik,
(qtrzymaqe w Zarzadzenia Jadwiga
uzytkownie wieczyste)
Bednarz-
Wojciecho
wska
Naleznosci sporne Dane ewidencji do 25.02.2023 r. Weryfikacja sald Magdalena
i watpliwe, naleznos$ci | ksiggowej wedlug stanu na dzien Mazurek,
i zobowigzania wobec 31.12.2022 1. - Malgorzata

0s6b zalacznik Nr 2 do Faust, Daria

nie prowadzacych Zarzadzenia Zych

ksiag

rachunkowych,

nalezno$ci i

zobowigzania z

tytutow

publicznoprawnych,

naleznosci i

zobowigzania

wynikajace

z rozrachunkow z

pracownikami.

Na!einp Sci 2 , Dane ewidencji do 15.01.2023 r. Pisemne uzgodnienie Matgorzata

wyjatkiem z tytutow . . .

publicznoprawnych, ksiggowej - sald z kontrahentami na | Faust,

naleznosci spornych i | podatkowe;j dzien 31.10.2022 lub Jadwiga

watpliwych oraz 30.11.2022 r. lub Bednarz —

naleznosci 31.12.2022 . Wojciecho

wobec 0s0b nie .

prowadzacych wska, Daria

ksigg rachunkowych) Zych

Dane ewidencji do 15.01.2023 . Pisemne uzgodnienie Daria Zych,
ksiegowej sald z kontrahentami na Halina
dzien Springer,
31.10.2022 lub Magdalena
30.11.2022 r. lub Mazurek
31.12.2022 1.
Id: 6A7034AB-76FB-4FB6-A833-F51B5A8C5462. Podpisany Strona 3



10. | Pozyczkiikredyty Dane ewidencji do 15.01.2023 r. Pisemne uzgodnienie Daria Zych,
ksiggowej sald na dzien Halina
31.12.2022 1. Springer,
Magdalena
Mazurek

11. | Srodki pienigzne na Wszystkie rachunki do 15.01.2023 . Pisemne uzgodnienie
rachunkach bankowe sald na dzien Bank
bankowych 31.12.2022 r.

12. | Aktywa Dane ewidencji do 25.02.2023 r. Weryfikacja sald Matgorzata
dhugoterminowe — ksiggowe;j wedlug stanu na dzien Faust,
akcje i udziaty 31.12.2022 1. - Magdalena

zalacznik Nr 2 do Mazurek,
Zarzadzenia Daria Zych
13. | Fundusze wiasne Dane ewidencji do 25.02.2023 r. Weryfikacja sald Matgorzata
ksiegowej wedlug stanu na dzien Faust,
31.12.2022r. - Magdalena
zalacznik Nr 2 do Mazurek,
Zarzadzenia Daria Zych
14. | Fundusze specjalne Dane ewidencji do 25.02.2023 . Weryfikacja sald Malgorzata
ksiegowej wedlug stanu na dzien Faust,
31.12.2022r. - Magdalena
zalacznik Nr 2 do Mazurek,
Zarzadzenia Daria Zych
15. | Zobowigzania Dane ewidencji do 25.02.2023 r. Weryfikacja sald Matgorzata
ksiegowej wedlug stanu na dzien Faust,
31.12.2022r. - Magdalena
zalacznik Nr 2 do Mazurek,
Zarzadzenia Daria Zych

16. Aktywa .i pasywa Dane ewidencji do 25.02.2023 . Weryfikacja sald Malgorzata
wymienione w ksiegowej wedlug stanu na dzien Faust,
ustawie o 31.12.2022 1. -
rachunkowosci, jezeli . Magdalena
przeprowadzenie ich zalacznik Nr 2 do Mazurek,
spisu z natury lub Zarzadzenia Daria Zych
uzgodnienie z
uzasadnionych
przyczyn nie bylo
mozliwe

(data) Kierownik jednostki
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Zatgcznik Nr 2
Zarzadzenia Nr ORG.120.9.2022
Wodjta Gminy Kazmierz

z dnia 23 sierpnia 2022 r.

(piecze¢ urzedu)

PROTOKOL WERYFIKACJI KONTA/ZESPOLU KONT.......ccccuc.. ...
Wdniu ..o zespot spisowy/weryfikacyjny w skiadzie:
1o
2
B

Zweryfikowane na dzien 31.12.2022 r. salda sg nastepujace:

kwota w zt

Numer i nazwa konta ksiegowego Saldo Wn Saldo Ma

Zespot spisowy/weryfikacyjny stwierdzit, ze saldo konta/salda kont wynika z zapiséw udokumentowanych
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami:

Jest ono realne i poprawnie ustalone.
Jest nieprawidlowe'

Uwagi:

ZATWIERDZONO

(podpis Gltownego Ksiggowego ) (podpis Kierownika Jednostki)

"wiasciwe podkresli¢
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