ORG.120.14.2023
. ZARZADZENIE
WOJTA GMINY KAZMIERZ

z dnia 29 wrzes$nia 2023 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej, oraz powolania komisji inwentaryzacyjnej.

Na podstawie art. 26 ustawy o rachunkowosci (Dz. U. z2023r. poz. 120, poz. 295, poz. 1598) oraz
Zarzadzenia Wojta Gminy Kazmierz Nr O0OG.120-4/12 z dnia 22 listopada 2012 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone
mienie w Urzedzie Gminy w Kazmierzu oraz Zarzadzenia Wojta Gminy Kazmierz Nr ORG.120,15.2021 z dnia
30 wrzesnia 2021 r. zmieniajgcego Zarzadzenie O0G.120-4/12 z dnia 22 listopada 2012 r., zarzadzam co
nastgpuje:

§ 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) srodkow trwatych,

2) umorzen §rodkéw trwatych,

3) naleznosci spornych i watpliwych,

4) naleznosci i zobowigzan wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

5) naleznosci i zobowigzan z tytutdéw publiczno-prawnych,

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

8) srodkow trwalych w budowie (inwestycji rozpoczgtych),

9) zobowigzan,

10) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

11) fundusze, rezerwy oraz pozostale sktadniki aktywow ipasywow nieobjete inwentaryzacja droga spisu
z natury i potwierdzenia sald

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

1) Przewodniczacy — Janusz Strozyk
2) Cztonek — Magdalena Gatka
3) Cztonek — Daria Zyto

2. Prawa 1obowigzki Komisji Inwentaryzacyjnej okres$la instrukcji gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku izasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy w Kazmierzu
stanowiaca zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr OO0G.120-4/12 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 22 listopada
2012 r.
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§ 3. 1. Na wniosek przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje zespdt spisowy. Pola spisowe,
sktad osobowy zespotu spisowego oraz terminy prac zwigzanych z inwentaryzacja okresowa okresla zalacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Spis z natury drukéw Scistego zarachowania przeprowadza Zesp6t Spisowy na zalaezniku nr 2.

3. Inwentaryzacji drogg weryfikacji sald dokonuje Wydziat Finansowo-Ksi¢gowy z wyjatkiem weryfikacji
konta 080 — Srodki trwate w budowie, ktora przeprowadza Wydziat Nieruchomosci i Inwestycji.

4. Inwentaryzacji w drodze pisemnego salda dokonuje Wydziat Podatkow i Optat oraz Wydziat Finansowo-
Ksiggowy.

5. Z przeprowadzonej inwentaryzacji droga weryfikacji sald, pracownik sporzadza protokot, z ktorego
powinno wynika¢ jakie konta i salda kont ksiggi gléwnej i ksiag pomocniczych poddano weryfikacji zgodnie
z zalacznikiem nr 3, do weryfikacji konta 080 $rodki trwale w budowie, zastosowanie ma zalacznik nr 5.

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

7. Dokumenty rozpatrzenia rdznic inwentaryzacyjnych powinny by¢ dostarczone do Wydzialu Finansowo-
Ksiggowego.

§ 4. 1. Zobowigzuj¢ = Komisje  Inwentaryzacyjng  oraz  zespol  spisowy do  wlasciwego
oraz zgodnego z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenia inwentaryzacji.

2. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnos$ci 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,120.14.2023
Woéjta Gminy Kazmierz

z dnia 29 wrzesnia 2023 r

Harmonogram inwentaryzacji na 2023 rok

I. Prace wstepne — spis z natury

Czynnos¢

Osoba odpowiedzialna - wykonawca

Szkolenie cztonkoéw zespotdéw spisowych do dnia 31
pazdziernika 2023 r.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

Il. CzynnoSci inwentaryzacyjne — spis z natury

Czynno$¢ Osoba odpowiedzialna - wykonawca
Spis z natury drukow $cistego zarachowania od Zespot Spisowy
01.01.2024 do 12.01.2024
Sporzadzenie zalacznika nr 3. Przekazanie Zespot Spisowy

dokumentacji inwentaryzacyjnej (arkuszy spiséw z
natury, sprawozdania) do Komisji Inwentaryzacyjnej
- zalacznik Nr 8 do Instrukceji gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Urzedzie Gminy w Kazmierzu - do 15.01.2024 r.

Przedstawienie kierownikowi Jednostki wnioskow
poinwentaryzacyjnych do 15.01.2024 r.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

I11. Pola spisowe — spis z natury

Obiekt
zinwentaryzowania

Lp. Przedmiot
inwentaryzacji

Termin
przeprowadzenia
inwentaryzacji

Rodzaj, forma,
metoda, technika
inwentaryzacji

Zespét
spisowy/we
ryfikacyjny
przeprowa

dzajacy
inwentaryz
acje

1. Druki $cistego
zarachowania,

Druki scistego
zarachowania

do 12.01.2024 r

Spis z natury wediug
stanu na dzien
31.12.2023 r.

Daria Zych
Jadwiga
Bednarz-

Wojciecho

wska
Monika
Tomiak
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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. | Srodki trwate Dane ewidencji do 29.02.2024 r. Weryfikacja sald Pracownicy
ksiegowej wedtug stanu na dzief Wydziatu
31.12.2023r. - Finansowo-
zalacznik Nr 3 do Ksiggoweg
Zarzadzenia 0
2. | Umorzenie srodkow Dane ewidencji do 29.02.2024 r. Weryfikacja sald Pracownicy
trwatych ksiegowej wedlug stanu na dzien Wydziatu
31.12.2023r. - Finansowo-
zalgcznik Nr 3 do Ksiegoweg
Zarzadzenia 0
3. | Wartosci Dane ewidencji do 29.02.2024 r. Weryfikacja sald Pracownicy
niematerialne i prawne | ksiegowej, ewidencji wedtug stanu na dzien Wydziatu
licencji i innych 31.12.2023r. - Finansowo-
wartos$ci zalacznik Nr 3 do Ksiegoweg
niematerialnych i Zarzadzenia 0
prawnych
4. | Srodki trwate w Dane ewidencji do 29.02.2024 r. Weryfikacja sald Wydziat
budowie (naktady) ksiegowej wedtug stanu na dzien Nieruchom
zweryfikowane z 31.12.2023r. - osci i
dokumentami zalacznik Nr 5 do Inwestycji
prowadzonych Zarzadzenia
inwestycji
5. Poreczenia i Dane ewidencji do 29.02.2023 r. Weryfikacja sald Pracownicy
gwarancje ksiggowej — wedlug stanu na dzien Wydziatu
pozabilansowej, 31.12.2023 r.- Finansowo-
umowy zalacznik Nr 3 do Ksiegoweg
Zarzadzenia 0
6. |Prawa Dane ewidencji do 29.02.2023r. | Weryfikacja sald Pracownicy
zakwalifikowane do ) . L i
nieruchomosci: ksiggowej — wedltug stanu na dzien Wydzialu
- prawo wieczystego | Pozabilansowej, 31.12.2023r. - Finansowo-
uzytkowania gruntéw zalacznik Nr 3 do Ksiggoweg
(otrzymane w Zarzadzenia 0
uzytkownie wieczyste)
7. | Naleznosci sporne Dane ewidencji do 29.02.2023r. | Weryfikacja sald Pracownicy
i watpliwe, nalezno$ci | ksiegowej wedlug stanu na dzien Wydziatu
i zobowigzania wobec 31.12.2023r. - Finansowo-
0s6b zalacznik Nr 3 do Ksiggoweg
nie prowadzgcych Zarzadzenia 0
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ksiag
rachunkowych,
naleznosci i
zobowigzania z
tytutow
publicznoprawnych,
naleznosci i
zobowigzania
wynikajace

z rozrachunkéw z
pracownikami.

g, |Nalezosciz Dane ewidencji do 15.01.2024r. | Pisemne uzgodnienie | Pracownicy
wyjatkiem z tytulow . . . .
publicznoprawnych, ksiegowej - sald z kontrahentami na | Wydziatu
naleznosci spornych i | podatkowej dzien 31.10.2023 lub Podatkéw i
watpliwych oraz 30.11.2023 r. lub Opfat
naleznosci 31.12.2023r.
wobec 0s6b nie
prowadzacych Dane ewidencji do 15.01.2024 r. Pisemne uzgodnienie Pracownicy
ksigg rachunkowych) | ksiegowej sald z kontrahentami na | Wydziatu

dzien Finansowo-
31.10.2023 lub Ksiggoweg
30.11.2023 1. lub 0
31.12.2023 r.
9. | Pozyczki i kredyty Dane ewidencji do 15.01.2024 r. Pisemne uzgodnienie Bank/WFO
ksiegowej sald na dzien SIGW w
31.12.2023 r. Poznaniu

10. |Srodki pieniezne na | Wszystkie rachunki | do 15.01.2024 r. | Pisemne uzgodnienie
rachunkach bankowe sald na dzien Bank
bankowych 31'12'2,02_3 " | Pracownicy

Protokot inwentaryzacji Wydziatu
stanu Srodkow .

o Finansowo-
pienigznych na Ksigoweg
rachunkach bankowych o
Zalacznik nr 4 do
Zarzadzenia

11. | Aktywa Dane ewidencji do 29.02.2024r. | Weryfikacja sald Pracownicy
dtugoterminowe — ksiegowej wedlug stanu na dzien Wydziatu
akcje i udziaty 31.12.2023r. - Finansowo-

zalacznik Nr 3 do Ksiegoweg
Zarzadzenia 0
12. | Fundusze whasne Dane ewidencji do 29.02.2024r. | Weryfikacja sald Pracownicy
ksiegowej wedtug stanu na dzien Wydziatu
31.12.2023r. - Finansowo-
zalacznik Nr 3 do Ksiegoweg
Zarzadzenia 0
13. | Fundusze specjalne | Dane ewidencji do 29.02.2024r. | Weryfikacja sald Pracownicy
ksiegowej wedtug stanu na dzien Wydziatu
31.12.2023 . - Finansowo-
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zalacznik Nr 3 do Ksiegoweg

Zarzadzenia 0
14. | Zobowiazania Dane ewidencji do 29.02.2024r. | Weryfikacja sald Pracownicy
ksiegowej wedtug stanu na dzien Wydziatu
31.12.2023 . - Finansowo-
zalacznik Nr 3 do Ksiegoweg
Zarzadzenia 0
15, |Aktywa i pasywa Dane ewidencji do 29.02.2024 r. | Weryfikacja sald Pracownicy
Wymlt.anlone w ksiggowej wedlug stanu na dzien Wydziahu
ustawieo - 31.12.2023r. - Finansowo-
rachunkowosci, jezeli .
przeprowadzenie ich zalgcznik Nr 3 do Ksiggoweg

spisu z natury lub Zarzadzenia 0
uzgodnienie z
uzasadnionych
przyczyn nie byto
mozliwe

(data) Kierownik jednostki
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr ORG.120.14.2023
Wojta Gminy Kazmierz

z dnia 29 wrzes$nia 2023 r

Protokot
inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy Kazmierz

Inwentaryzacja stanu drukéw Scistego zarachowania przeprowadzona zostata w dniu....................... przez Zespot
Spisowy w sktadzie:
L)

$cistego zarachowania.

W toku inwentaryzacji ustalono:
1. Stan drukéw S$cistego zarachowania przechowywanych w Wydziale Podatkéw i Optat Urzedu Gminy
w Kazmierzu.

W ksiazki drukéw S$cislego zarachowania stuzacej do ewidencji wynika, ze ma dzien inwentaryzacji tj.

............................. znajdowaly sie :

e w ilosci sztuk......... odnr............... donr...oiiiii
e w ilosci sztuk......... odnr............... donr...oooiiii
S w ilo$ci sztuk......... odnr............... dONr. i
e w iloci sztuk......... odnr............... donr.....ooooiiiiii

Stan drukow S$cislego zarachowania zaewidencjonowanych w ksigzce drukéw Scistego zarachowania byt
zgodny/niezgodny* ze stanem rzeczywistym.
Jezeli wystapily roznice, nalezy je wyjasnié.

2. Opis zabezpieczenia przechowywania drukow $cistego zarachowania.
Druki $cistego zarachowania przeChOWYWane S8 W...........o.eeuitinininineit e
Budynek jest /nie jest* monitorowany cata dobe.

Na powyzszych ustaleniach inwentaryzacj¢ zakonczono. Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych
egzemplarzach. Do ustalen zawartych w protokole wniesiono/nie wniesiono* zastrzezen.

Podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje Zespol spisowy

(podpis Glownej Ksiegowej) (podpis Wéjta Gminy)

e niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 3
Zarzadzenia Nr ORG,120.14.2023
Wojta Gminy Kazmierz

z dnia 29 wrzesnia 2023 r.

(piecze¢ urzedu)

PROTOKOL WERYFIKACJI KONTA/ZESPOLU KONT............... ...
Wdniu ..o zespot spisowy/weryfikacyjny w skfadzie:
Lo
2
T

Zweryfikowane na dzien 31.12.2023 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 Gtownego Ksiggowego ) (podpis Kierownika Jednostki)

twiasciwe podkresli¢
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr ORG.120.14.2023
Wojta Gminy Kazmierz

z dnia 29 wrzesnia 2023 r.

Protokot
inwentaryzacji stanu Srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych
W Urzedzie Gminy Kazmierz

Stan $§rodkéw na rachunkach bankowych

Nr rachunku . . . .
Nazwa Banku saldo wg wyciagu saldo wg potwierdzenia salda saldo wg ewidencji

bankowego na 31.12.2023 r. z banku ksiegowej na 31.12.2023 r.
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19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

Sporzadzit

Zatwierdzam protokol inwentaryzacji

(podpis Gléwnej Ksiegowej) (podpis Wéjta Gminy)
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Inwentaryzacji konta 080 - §rodkéw trwalych w budowie (inwestycje rozpoczete)

Protokol

w Urzedzie Gminy Kazmierz

Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr ORG.120.14.2023
Wojta Gminy Kazmierz

z dnia 29 wrzesénia 2023 r.

Kwota wynikajaca
z dokumentow
Saldo wedlug zrodlowych wg
ewidencji ksiegowej stanu na

Lp. Nazwa inwestycji/zadania Konto ksiegowe na 31.12.2023 r. 31.12.2023 r. Uwagi
1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34,
35.

36.
Sporzadzil

Zatwierdzam protokol inwentaryzacji

(podpis Gléwnej Ksiegowej) (podpis Wéjta Gminy)
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