WOJT GMINY
LA R ot ZARZADZENIE NR 80/2015
woj. kujawsko-pom WOJTA GMINY ZAKRZEWO
z dnia 04 grudnia 2015 roku

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych

Na podstawie art. 26 i1 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2013 r,,
poz. 330; ze zm.) oraz Zarzadzenia Nr 56/2011 Wojta Gminy Zakrzewo z dnia 14 listopada 2011
roku w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Zakrzewo

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacje nastepujacych skladnikéw majatkowych bedacych

na stanie Gminy Zakrzewo na dzien 31.12.2015 .

1. W drodze spisu z natury:
1) srodki pieniezne, papiery warto$ciowe (czeki, weksle,) druki $cistego zarachowania w kasie
Urzgdu Gminy,
2) érodki trwale zaliczone do inwestycji (z wyjatkiem tych, do ktorych dostgp jest znacznie
utrudniony, ktére sa inwentaryzowane droga pordownania danych z ksiag rachunkowych
z odpowicdnimi dokumentami), np. srodki transportu, maszyny, urzadzenia, itp.
3) materialy (np. wegiel, paliwo) w nastepujacych jednostkach:

- Urzad Gminy,

- Ochotnicze Straze Pozame.
4) srodki trwale i pozostale $rodki trwate bedace wlasnoscig innych jednostek powierzone Gminie
Zakrzewo do uzytkowania (z wyjatkiem s$rodkoéw trwalych, do ktorych dostgp jest znacznie

utrudniony), bedacych na wyposazeniu Urzedu Gminy.

2. W drodze potwierdzenia sald:
1) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) zobowiazania z tytulu kredytéw 1 pozyczek,
3) naleznosci od kontrahentow,
4) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki majatkowe,

5) rozrachunki z pracownikami .



3. W drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych ksiag rachunkowych z danymi
wynikajacymi z dokumentow, a takze aktualnym stanem rzeczywistym:
1) drodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
2) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,
3) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sadowe;j,
4) naleznosci 1 zobowiazania z tytutdw publicznoprawnych,
5) srodki trwale znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym, tj. wszystkie z wyjatkiem znajdujacych sig
na terenie bedacym pod calodobowym nadzorem czyli budynkiem Urzedu Gminy,
6) inne aktywa i pasywa, ktérych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury
lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe, a wigc sg to m. in.:
- $rodki trwate w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
- wartodci niematerialne 1 prawne,

- inne aktywa i pasywa.

§ 2. Zobowiazujg:

1.  Kierownikow Referatow Urzedu Gminy Zakrzewo do:

1) zgloszenia wszelkich zmian miejsc uzytkowania $rodkoéw trwalych, pozostalych $rodkow
trwatych lub niskocennych skladnikdw srodkdéw trwalych,

2) uzgodnienia ewidencji srodkéw trwalych i pozostalych srodkow trwalych z ewidencja
analityczng Referatu Finansowo-Ksiegowego oraz uaktualnienia spiséw inwentaryzacyjnych
w poszczegolnych pomieszczeniach,

3) zgloszenia do Referatu Finansowo-Ksiggowego wykazu zniszczonych srodkéow trwalych,
pozostatych srodkéw trwalych, nie nadajgcych sie do dalszego uzytkowania w celu dokonania

ich ikwidacji w terminie do dnia 07 grudnia 2015 roku.

2. Skarbnika Gminy do przeprowadzenia szkolenia i szczegdlowego instruktazu czionkéw komisji,
a takze o0s0b odpowiedzialnych materialnie oraz pracownikéw ksiggowosci o sposobie

przeprowadzenia czynnoscl inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.
§ 3. W celu przeprowadzenia spisu inwentaryzacyjnego powolujg:

1. Komisje Inwentaryzacyjng w skiadzie:
1) Roman Cwiklinski przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
2) Anna Cerak czlonek Komisji Inwentaryzacyjnej

3) Mirostawa Golenia czlonek Komisji Inwentaryzacyjnej




2. Zespoly spisowe w skiadzie:

1) Zespél Nr 1
- Mariola Banaszkiewicz przewodniczacy zespotu
. = Marzena Kolas czlonek
- Karolina Chabas-Merke cztonek
2) Zesp6l Nr 2
- Ryszard Stkorski przewodniczacy zespolu
- Przemystaw Skowronski czionek
- Piotr Kazmierczak czlonek

§ 4. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej czynig¢ osoba odpowiedzialng za :

1.

kierowanie pracami Komisji Inwentaryzacyjnej, w tym wyznaczenia obowiazkéow
pozostalych czlonkéw Kimisji,

kierowanie pracami zespofow spisowych;

wlasciwe i terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji,

kontrolowanie przygotowan do spisu, przebiegu spisu z natury, wypelniania przez zespoly
spisowe arkuszy spiséw z natury,

pobranie i przekazanie zespolom spisowym arkuszy inwentaryzacyjnych, a takze
ostatecznego rozliczenia arkuszy spisu z natury,

przekazanic Skarbnikowi Gminy w/w arkuszy spisow z natury w ostatecznym terminie
do dnia 11.01.2016 roku w celu dokonania ich wyceny oraz sporzadzenia zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych wszystkich rzeczowych skladnikéw majatkowych objetych spisem
z natury,

wyjasnienie przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych oraz postawienia wnioskéw
co do sposobu ich rozliczenia oraz sporzadzenie protokolu koncowego rozliczen
inwentaryzacji 1 dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych,

sporzadzenie sprawozdania koncowego z przebiegu inwentaryzacji.

§ 5. Zespoty spisowe czyni¢ odpowiedzialnymi za:

1. wlasciwe oraz zgodne z obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie spisu,

2. dokonanie spisu zgodnie z wytycznymi zawartymi w harmonogramie inwentaryzacji

na 2015 rok (zatgcznik nr 1).



§ 6. 1. Zawieszam nieobecnosci (np. z tytutu urlopow) wszystkich pracownikéw matenialnie
odpowiedzialnych, czlonkéw komisji inwentaryzacyjne) i zespolow spisowych w okresie,
w ktdrym przypadajg czynno$ci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spiséw.

2. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone
przez kierownika jednostki) powinny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych okresu
sprawozdawczego. R '

3. Nadzér nad prawidlowoscia, kompletnodcia i terminowoscia spisOw inwentaryzacyjnych

powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WOJT GMINY

% Do vﬁiﬁ(ﬁﬁk%_ﬁrgrsae ?a{qcznik nrl
do Zarzgdzenia nr 80/2015
Wéjta Gminy Zakrzewo
z dnia 04,12.2015 r.
Harmonogram przeprowadzanych inwentaryzacji
Przedmiot Konto | Symbol Data ostatniej Plan na Plan na Plan na Plan na Rodzaj, metoda Numer
inwentaryzacji PKD inwentaryzacji 2016 2017 2018 2019 inwentaryzacji zespotu
dzienm-c | dzienm-c | dzienm-c | dzien m-c spisowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Srodki trwale
Grunty, 011 | 3600Z, 31.12.2015 31.12.2016 | 31.12.2017 | 31.12.2018 | 31.12.2019 | Roczna, Nr 2
Grunty dzierzawy 52217 W drodze
wieczystej, 68202, weryfikacji
Grunty- drogi 84117 poprzez
gminne, 84257, porownanie
Prawa 3700Z ' danych zawartych
zakwalifikowane 85207, w ksiegach
do nieruchomosci 90042 rachunkowych
93117 2 danymi
wynikajacymi
z dokumentéw
Wiaty 011 | 52217 31.12.2015 31.12.2019 | Raz w ciggu Nr1
37007 ‘ czterech lat,
Spis z natury
Budynek 011 | 84117 31.12.2015 31.12.2019 | Raz w ciagu Nri
administracyjny, czterech lat,
{kociot stalowy, Spis z natury
termomodernizacja,
rolety)




Zlewnia mleka, 011 | 68207 31.12.2015 31.12.2019 | Raz w tiggu Nrl
Dworek- patacyk czterech lat,
spis z natury
Budynek gospodarczy i 011 | 84117 31.12.2015 31.12.2019 | Raz w ciggu Nr1l
z PSP Z-wo, 68207 czterech lat,
Garai przy GS, 37002 spis z natury
Budynki 85202
gospodarcze,
Budynki mieszkalne
Budynek oczyszczalni
Budynek PSP
w Siniarzewie
Remizy, budynki 011 | 8425Z, 31.12.2015 31.12.2019 | Raz w ciggu Nrl
gospodarcze przy 90042 czterech lat,
remizach, spis z natury
Swietlica wiejska
w Kol. Bodz. +montaz
wentylacji,
Swietlica w Lepszem
Studnie 011 | 3600z 31.12.2015 31.12.2019 | Raz w ciggu Nrl
(zwykte- 3 szt) czterech fat,
spis z natury
Studnie gtebinowe 36002 31.12.2015 31.12.2019 | Raz w ciagu Nr 1

czterech lat,
spis z natury




Woadociagi 011 | 36002 31.12.2015 31.12.2016 | 31.12.2017 | 31.12.2018 | 31.12.2019 | Roczna, Nr 2
W drodze
weryfikacji
poprzez
poréwnanie
danych zawartych
w ksiegach
rachunkowych
z danymi
wynikajgcymi
z dokumentow
Maszyny i urzadzenia 011 | 36002 31.12.2015 31.12.2019 | Raz wciagu Nrl
bedace na czterech lat,
wyposazeniu spis z natury
wodociggow
Chodniki 011 | 52212 31.12.2015 31.12.2019 | Raz w ciggu Nr1l
czterech lat,
spis z natury
Smietniki 011 68207 31.12.2015 31.12.2019 | Raz w ciggu Nr1l
czterech lat,
spis z natury
Zestawy 011 | 84117, 31.12.2015 31.12.2019 | Raz w ciggu Nrl
komputerowe, 36002 czterech lat,
Centrala telefoniczna 37002 spis z natury
Motopompa, 011 | 84257 31.12.2015 31.12.2019 | Raz w ciagu Nrl

Pompa szlam

czterech lat,
5pis z natury




Samochody 011 | 84257 31.12.2015 31.12.2019 | Raz wciggu Nr 1l
czterech lat,
spis z natury
Kserokopiarki 011 | 8411Z 31.12.2015 31.12.2019 | Raz w ciggu Nr 1
czterech lat,
spis z natury
Szalety 011 | 68202 31.12.2015 31.12.2019 | Raz wciggu Nr1l
czterech lat,
spis z natury
Ogrodzenia 011 : 6820Z, 31.12.2015 31.12.2019 | Raz wciggu Nrl
37002 czterech lat,
spis z natury
Parkingi, 011 | 52217, 31.12.2015 31.12.2019 | Raz w ciagu Nrl
Zagospodarowanie 93117 czterech lat,
terenu rekreacyjnego spis z natury
w Siniarzewie
Urzadzenie 011 | 81307 31.12.2015 31.12.2019 | Raz w ciagu Nr1l
i zagospodarowanie : czterech lat,
miejsca pamieci spis z natury
Michatowie
Zbiornik 011 | 84257 31.12.2015 31.12.2019 | Raz wciggu Nr1l

przeciwpozarowy

czterech lat,
spis z natury




Oczyszczalnia 011 | 37002 31.12.2015 31.12.2016 | 31.12.2017 | 31.12.2018 | 31.12.2019 | Roczna, Nr 2
sciekow W drodze
weryfikacji
poprzez
poréwnanie
danych zawartych
w ksiegach
rachunkowych
2 danymi
wynikajgcymi
z dokumentow
Maszyny i urzadzenia 011 | 3700Z 31.12.2015 31.12.2019 | Raz w ciggu Nr 1l
bedace na czterech lat,
wyposazeniu spis z natury
oczyszczalni
Ulice osiedlowe 011 5221z 31.12.2015 31.12.2019 | Raz w ciggu Nr 1
czterech lat, '
spis z natury
Oswietlenie drogowe | 011 | 5221Z 31.12.2015 31.12.2019 | Raz w ciagu Nr1
czterech iat,
spis z natury
Kompleks boisk, 011 | 9311Z 31.12.2015 31.12.2019 | Raz wciggu Nr1l
Baisko w Siniarzewie 85207 czterech lat,
spis z natury
Stannica wedkarska 011 9311z 31.12.2015 31.12.2019 | Raz wciagu Nril

czterech lat,
spis z natury



http://be_da.ce

Tablice informacyjne- | 011 | 84117 31.12.2015 31.12.2019 | Raz wciggu Nr 1
witacze czterech lat,
spis z natury
Zestaw mebli 011 | 8411z 31.12.2015 31.12.2019 | Raz wciggu Nril
biurowych, czterech lat,
Regaty do archiwum spis z natury
Place zabaw 011 |9311Z 31.12.2015 31.12.2019 | Raz wciggu Nr1
85207 czterech lat,
spis z natury
Majatek SP 011 | 8520z 31.12.2015 31.12.2019 | Raz w ciggu Nrl
w Siniarzewie czterech lat,
{kociot i wyparzacz) spis z natury
Sradki trwate 011 31.12.2015 31.12.2016 | 31.12.2017 | 31.12.2018 | 31.12.2019 | Roczna, Nr 2
i pozostate srodki spis z natury,
trwate bedace a nastepnie

wiasnoscig innych
jednostek
powierzone Gminie
do uzytkowania

(z wyjatkiem srodkow
trwatych, do ktarych
dostep jest znacznie
utrudniony

potwierdzenie
wynikow spisu
z kontrahentami

Pozostate srodki
trwate




Dom Kultury 2012 2016
Urzad Gminy 013 31.12.2015 31.12.2019 | Raz wciagu Nr1
Materiaty czterech lat,
Spis z natury
GOPS 2015 2019
Biblioteka Zakrzewo 2014 2018
Wyposazenie 013 31.12.2013 31.12.2017 Raz w ciagu
w remizach czterech lat,
spis z natury
Wyposazenie 013 31.12.2013 31.12.2017 Raz w ciggu
swietlicy czterech lat,
w Ujmie Duzej, Woli spis z natury
Bachornej, Kolonii
Bodzanowskiej
i Lepszem,
Magazyn sprzetu OC 31.12.2015 31.12.2016 | 31.12.2017 | 31.12.2018 | 31.12.2019 | Roczna, Nr2
spis z natury
Ksiegozhiory
Ksiegozbiory 2011 2016
biblioteki

w Zakrzewie




Srodki pienigine

Papiery wartosciowe Kasa 31.12.2015 31.12.2016 | 31.12.2017 | 31.12.2018 | 31.12.2019 | Roczna, Nr 2
{weksle, czeki, akcje, uG spis z natury
obligacje, bony, itp.}
Druki scistego
zarachowania
Srodki pieniezne 101 31.12.2015 31.12.2016 | 31.12.2017 | 31.12.2018 | 31.12.2019 | Roczna, Nr 2
w kasie spis z natury
Srodki pienigzne 130 31.12.2015 31.12.2016 | 31.12.2017 | 31.12.2018 | 31.12.2019 ; Roczna Nr2
gromadzone do w drodze
na rachunkach 139 uzyskania
bankowych potwierdzenia
salda
Naleinosci
i zobowiazania
Zobowiazania 260 31.12.2015 31.12.2016 | 31.12.2017 | 31.12.2018 | 31.12.2019 | Roczna Nr2
z tytutu kredytow w drodze
i pozyczek uzyskania
potwierdzenia
salda
Naleznosci 201 31.12.2015 31.12.2016 | 31.12.2017 | 31.12.2018 | 31.12.2019 | Roczna Nr 2
od kontrahentéw w drodze
uzyskania

potwierdzenia
salda




Naleznosci sporne
i watpliwe, a takze
dochodzone

na drodze sadowej

240

31.12.2015

31.12.2016

31.12.2017

31.12.2018

31.12.2019

Roczna,

W drodze
weryfikacji
poprzez
poréwnanie
danych zawartych
w ksiegach
rachunkowych
z danymi
wynikajacymi

z dokumentdéw

Nr 2

Naleznosci

i zobowigzania

z tytutow
publicznoprawnych

221
224
225
226
229

31.12.2015

31.12.2016

31.12.2017

31.12.2018

31.12.2019

Roczna,

W drodze
weryfikacji
poprzez
porownanie
danych zawartych
w ksiegach
rachunkowych
z danymi
wynikajacymi

z dokumentéw

Nr 2

Inwestycje
rozpoczete

080

31.12.2015

31.12.2016

31.12.2017

31.12.2018

31.12.2019

Roczna,

W drodze
weryfikacji
poprzez
poréwnanie
danych zawartych

Nr 2




w ksiegach
rachunkowych
z danymi
wynikajacymi

z dokumentow

Wartosci 020 31.12.2015 31.12.2016 | 31.12.2017 | 31.12.2018 | 31.12.2019 | Roczna, Nr 2
niematerialne W drodze
i prawne weryfikacji
poprzez
porownanie
danych zawartych
w ksiegach
rachunkowych
z danymi
wynikajgcymi
z dokumentow
Witasne sktadniki 093 31.12.2015 31.12.2016 : 31.12.2017 | 31.12.2018 | 31.12.2019 | Roczna Nr 2
majatkowe W drodze
powierzone uzyskania
kontrahentom potwierdzenia
salda w postaci
obcego arkusza
Spisu Z natury
Rozrachunki
Rozrachunki 231 31.12.2015 31.12.2016 | 31.12.2017 | 31.12.2018 | 31.12.2019 | Roczna Nr 2
z pracownikami 234 w drodze
240 uzyskania

potwierdzenia
salda




Materiaty

Paliwo 310 31.12.2015 31.12.2016 | 31.12.2017 | 31.12.2018 | 31.12.2019 | Roczna, Nr 2
spis z natury
Pozostate materiaty 310 31.12.2015 31.12.2016 | 31.12.2017 | 31.12.2018 | 31.12.2019 | Roczna, Nr 2

(np. wegiel)

spis z natury

Zakrzewo, dnia 04.12.2015r.

Skarbpik Gminy

mer(Fwa Milbwska




