Zarzadzenie Nr O/0151/61/07
Wojta Gminy Kluki z dnia 20.11.2007r.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji i powolania zespolow spisowych
Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(. Dz. U. 2 2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.) oraz Zarzadzenia Wéjta nr O/0151/58/07 z
dnia 14.11.2007r., zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury:

§ 1. Nazwa — oznaczenie inwentaryzowanego obiektu:
»  Urzad Gminy
» straznice OSP

* budynki
= rolnictwo
» transport

= obiekty szkolne
§ 2. Rodzaj inwentaryzacji - okresowa

§ 3 Rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatkowego:
» $rodki trwate
» pozostate $rodki trwate (wyposazenie)
» zbiory biblioteczne

§ 4. Osoba materialnie odpowiedzialna - wedtug sktadanych o§wiadczen

§ 5 Termin rozpoczegcia spisu z natury przypada na 10.12.2007r., a zakonczenia 15.12.2007r.
dla sktadnikoéw majatkowych wymienionych w § 3 znajdujacych si¢ w obiektach wskazanych
w§ 1.

Spis z natury dla materiatow znajdujacych si¢ w magazynie materiatow biurowych,
magazynie materiatow do remontu i magazynie paliw, srodkow pieni¢znych w kasie oraz
drukéw $cistego zarachowania nalezy przeprowadzi¢ 31.12.2007r.

§ 6. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikéw majatkowych, powotuje
zespoty spisowe w sktadzie osobowym przedstawionym w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

Osoby powotane na cztonkow zespotow spisowych ponosza petna odpowiedzialno$¢ za
wlasciwe oraz zgodne z przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§ 7. Inwentaryzacjg nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien 31.12.2007r.

§ 8. Arkusze spisowe pobiera Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej i wydaje
Przewodniczacemu zespotu spisowego.

§ 9. Arkusze spisu wypetnia si¢ w 2 egzemplarzach.

§ 10. Sktadniki majatku niepelnowartosciowe nalezy spisa¢ na oddzielnych arkuszach.

§ 11. Zobowiazuje si¢ osoby materialnie odpowiedzialne (Gtownych uzytkownikéw) do
przygotowania mienia do spisu z natury, tj.: oznaczenia wywieszkami, ulozenia wedtug

asortymentow; uporzadkowania ewidencji iloSciowej $rodkow trwatych 1 uzgodnienia jej z
danymi wykazanymi w ewidencji ksiggowej oraz w innych urzadzeniach ewidencyjnych.



§ 12. Zawiesza si¢ nieobecno$¢ wszystkich pracownikéw materialnie odpowiedzialnych,
cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych w okresie, w ktorym przypadaja
czynno$ci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

§ 13. Po zakonczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej ztozy niezwlocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji.

§ 14. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone
przez Kierownika Jednostki) winny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych okresu
sprawozdawczego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

§ 15. Dokumenty z rozpatrzenia rdznic inwentaryzacyjnych spisdéw rocznych winny byc¢
dostarczone Skarbnikowi Gminy w terminach ustalonych w harmonogramie.

§ 16. Szczegdtowe zasady i sposdb wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych okresla
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w czasie instruktazu.

§ 17. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j.

§ 18. Nadzor nad prawidlowoscia, kompletnoscia 1 terminowoscia  spisOwW
inwentaryzacyjnych powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 19. Zarzadzenie obowiazuje od dnia 20.11.2007r.
§ 20 Traci moc Zarzadzenie Nr O/0151/54/07 z dnia 07.11.2007r. w sprawie powotania

zespotow spisowych w celu przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych oraz
ustalenia jej wyniku.

Skarbnik Gminy Kierownik Jednostki



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr O/0151/61/07
Wojta Gminy Kluki

Zespoly spisowe do przeprowadzenia inwentaryzacji w 2007r.

L.p. Nazwa komorki organizacyjnej Osoby dokonujace spisu
Urzad Gminy ($rodki trwate, pozostate | 1. Herudznska Urszula
1 srodki trwate, zbiory biblioteczne) 2. Lipinska Iza
3. Lason Lukasz
- Magazyn Obrony Cywilnej 1. Kesy Jarostaw
2 - Gminny Zespot Reagowania 2. Pacholak Elzbieta
3. Stowinska Dorota
- straznice OSP 1. Telazka Elzbieta
3 - samochody strazackie 2. Papuga Elzbieta
- sktadniki majatkowe stanowiace 3. Maciejewska Urszula
wyposazenie w OSP
- Punkt Konsultacyjny Ochrony 1. Strzelczyk Jadwiga
4 Zdrowia 2. Kotlarek Elzbieta
- przystanki PKS 3. Pacholak Elzbieta
- gospodarka komunalna
- magazyn materiatéw biurowych 1. Maciejewska Urszula
5 - magazyn materiatéw do remontu 2. Gust Halina
- magazyn paliw 3. Wieczorek Bozena
1. Stowinska Dorota
6 - druki $cistego zarachowania 2. Telazka Elzbieta
- budynki 1. Kesy Jarostaw
7 - transport 2. Gust Halina
- obiekty szkolne 3. Herudzinska Urszula
- rolnictwo

Zalacznik




do Zarzadzenia Nr O/0151/61/07
Wojta Gminy Kluki

Harmonogram inwentaryzacji dokonanej droga spisu z natury

na 2007 rok

Rodzaj czynnosci

Termin realizacji

Sporzadzenie spisu z natury przez zespoty spisowe 15.12.2007r.
Termin przekazania arkuszy spisowych oraz pozostatej 16.12.2007r.
dokumentacji Przewodniczacemu Komisji

Inwentaryzacyjnej

Termin przekazania arkuszy spisowych oraz pozostalej 17.12.2008r.
dokumentacji Skarbnikowi Gminy celem rozliczenia

Termin przekazania ustalonych roéznic inwentaryzacyjnych 31.12.2008r.
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej

Termin zlozenia wyjasnien przez osoby materialnie 04.01.2008.
odpowiedzialne

Termin rozpatrzenia réznic przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna 07.01.2008r.
Termin zaopiniowania roznic przez Skarbnika Gminy i 09.01.2008r.
Radcg Prawnego

Termin zatwierdzenia przez Kierownika Jednostki 11.01.2008r.

wnioskoOw Komisji Inwentaryzacyjnej

Inne uwagi

Skarbnik Gminy

Kierownik Jednostki




