
ZARZL\DZENIE NR 42/2007 
WOJTA GMINY POSWI~TNE 

z dnia 14listopada 2007 r. 

w sprawie powolania staiej Komisji Inwentaryzacyjnej, 

wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej 


i przeprowadzenia inwentaryzacji. 


Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku 0 rachunkowosci 
( tekst jednolity: Dz.U.02.76.694 ) zarz~dza si~ co nast~puje: 

§ 1 
Na podstawie wniosku Skarbnika Gminy powoluje si~ stal~ Komisj~ Inwentaryzacyjn~ 
w skladzie: 

1.Boleslaw Koska - Przewodnicz~cy 

2.Stanislaw Barul- czlonek 
3. Elzbieta Sobczyk - czlonek 

§2 
Do obowi~zk6w Przewodnicz~cego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy: 
1. ustalenie obowi~zk6w czlonk6w Komisji. 
2. powolanie zespol6w spisowych w pelnym skladzie. 
3. przeprowadzenie szkolenia zespol6w spisowych. 
4. organizacja prac przygotowawczych do spisu z natury. 
5. wnioskowanie w sprawie terminu przeprowadzenia inwentaryzacji techniki spisu. 
6. organizacja kontroli przebiegu spisu z natury. 
7. kontrola formalna arkuszi zdawanych przez zespoly spisowe. 
8. sporz~dzanie protokolu z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury. 

§3 
1. Wprowadza si~ Instrukcj~ Inwentaryzacyjn~ dla Urz~du Gminy i lednostek 
Organizacyjnych Gminy. 
2. Instrukcja Inwentaryzacyjna stanowi zal~cznik do niniejszego zarz~dzenia. 

§4 
Zobowi~zuje si~ Komisj~ Inwentaryzacyjn~ oraz zespoly spisowe do przestrzegania 
Instrukcji Inwentaryzacyjnej. 

~\ 




§5 

Zespoly spisowe maj&. za zadanie: 

1. sprawne przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonym terminie. 
2. prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu. 
3. wnioskowanie wsprawie sposobu zabezpieczenia mienia. 

§6 
Czlonkowie zespolow spisowych ponosz&. odpowiedzialnosc za prawidlowe i zgodne z 
przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji. 

§7 
Inwentaryzacja roczna aktywow i pasywow przeprowadzona zostanie w terminie od dnia 
15 grudnia biez&.cego roku do dnia 15 stycznia nast~pnego roku. 

§8 
Inwentaryzacj~ nalezy przeprowadzic wedlug stanu na dzien 31grudnia 200~froku. 

§9 
Wykonanie zarz&.dzenia powierza si~ Skarbnikowi Gminy. Przewodnicz&.cemu Komisji 
Inwentaryzacyjnej i czlonkom zespolow spisowych. 

§ 
Zarz&.dzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 
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ZaJ(lcznik Nr 1 
do Zarz(ldzenia Nr 42/2007 
W 6jta Gminy Poswi~tne 
z dnia 14 listopada 2007 

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA 

DLA URZF;DU GMINY 


I JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY 


§1 

W celu ustalenia rzeczywistego stanu aktyw6w i pasyw6w przeprowadza si~ 
inwentaryzacj~ na podstawie kt6rej: 
1. doprowadza si~ dane wynikaj(lce z ksiqg rachunkowych do zgodnosci ze stanem 
rzeczywistym. 
2. rozlicza si~ osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie. 
3. dokonuje si~ oceny stanu i przydatnosci gospodarczej skladnik6w maj(ltku. 

§2 

Inwentaryzacj~ przeprowadza si~ w terminie umo2:liwiaj(lcym ustalenie stanu aktyw6w i 
,pasyw6w na dzieii koiicz(lcy rok obrotowy. 

§3 

Rzeczywisty stan aktyw6w i pasyw6w ustala si~ w drodze inwentaryzacji polegaj(lcej na 

przeprowadzenlu spisu z natury wszystkich rzeczowych srodk6w maj(ltkowych i srodk6w 

pieni~znych w Urz~dzie Gminy w Poswi~tnem. 


Spisu z natury dokonuj(l zespoly spisowe w pelnym skladzie. 


§4 

1. Arkusze spisu z natury sporz(ldza si~ w dw6ch egzemplarzach, z kt6rych jeden 

przekazuje si~ osobie materialnie odpowiedzialnej. 

2. Arkusze spisu z natury powinny zawierac: 


aJ nazw~ jednostki, 

bl numer kolejny arkusza spisu z natury oraz oznaczenie uniemozliwiaj(lce 


zamian~, 



cf okreslenie metody inwentaryzacji, 
dJ okreslenie pola spisowego, 
ef dat~ spisu z natury, 
ff termin przeprowadzenia inwentaryzacji, 
gf szczeg6lowe okreslenie skladnik6w inaj~tku, w tym numer inwentarzowy lub 

inny symbol inwentaryzacyjny, 
hi jednostk~ rniary, 
if irni~ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za stan skladnika oraz jej podpis pod 

pod oswiadczeniem, ze nie zglasza zastrzezen do ustalen spisu. 
3. Przy dokonywaniu spisu z natury oddzielnie arkusze sporz~dzasi~ dla: 

aJ srodk6w trwalych, 
pozostalych srodk6w trwalych, 


cf poszczeg6lnych rzeczowych skladnik6w maj~tkowych. 


4. Arkusze spisu z natury, po zakonczeniu spisywania okreslonego pola, zakresla si~ w 
celu niepozostawienia wolnych wierszy. 
5. Arkusze spisowe podlegaj~rozliczeniu przez Przewodnicz~cego Komisji 
Inwentaryzacyjnej. 

§5 

1. Spis z natury podlega wyrywkowej kontroli przez Skarbnika Gminy oraz 
Przewodnicz~cego Kornisji Inwentaryzacyjnej. 
2. N a okolicznosci kontroli nalezy sporz~dzic protok61. 

§6 

Przewodnicz~cy Komisji Inwentaryzacyjnej przy pomocy czlonk6w komisji dokonuje 
wyceny arkuszy spisu z natury oraz wyjasnia przyczyny stwierdzonych r6znic i ustala 
stopien odpowiedzialnosci personalnej pracownik6w, kt6rzy spowodowali niedobory i 
szkody oraz nadwyzki i przedkladaj~ stosowne wnioski W 6jtowi Gminy w celu 
akceptacji. 

§7 

Komisja Inwentaryzacyjna konczy realizacj~ planu inwentaryzacji pisemnym 
sprawozdaniem nast~puj~ce decyzje: 
1. - przyczyny r6znic inwentaryzacyjnych wg zestawienia r6znic wraz z wnioskami ich 
rozliczenia, 
2. - informacje 0 wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w zakresie 
gospodarki skladnikami maj ~tkowymi, 
3. - wnioski 0 sposobie likwidacji zb~dnych lub zniszczonych skladnikach maj~tku. 



ZARZJ\DZENIE NR 41/2007 

W6jta Gminy Poswi~tne 


z dnia 26.10.2007 r. 


w sprawie : ustalenia skladu osobowego Komisji Odbiorowej Projektu pt. 
"Budowa gminnego osrodka sportowo-rekreacyjnego w Studziannie

Budowa infrastruktury sportowo-rekreacyjnej". 

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'l.dzie gminnym (Dz.U. z 
2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami) zarz~dzam co nast~puje : 

§1. 

Ustalam nast~puj'l.cy sklad osobowy Komisji Odbiorowej Projektu pnz. 
" Budowa gminnego osrodka sportowo-rekreacyjnego w Studziannie - Budowa 
infrastruktury sportowo-rekreacyjnej" realizowanego w ramach Sektorowego Programu 
Operacyjnego : " Restrukturyzacja i modemizacja sektora zywnosciowego oraz rozw6j 
obszar6w wiejskich 2004-2006 " Dzialanie 2.3 "Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona 
dziedzictwa kulturowego" 
1. 	 P. Elzbieta Lasota - Przewodnicz'l.ca komisji odbiorowej 


Czlonkowie komisji : Ze strony Wykonawcy Rob6t : 

2. P. Wojciech J~drzejczyk - Kierownik Budowy 


Czlonkowie komisji ze strony Inwestora : 

3. P. Marcin W6jcicki -	 Podinspektor UG Poswi~tne 


Czlonkowie komisji ze strony uzytkownika : aktywu spolecznosci Studzianna: 

5. P. Czeslaw Sobczyk - Radny wsi Studzianna 
6. P. Jacek Sobczyk - Przewodnicz'l.cy Wsp61noty Gruntowej wsi Studzianna 
7. P. Stefan Kwasniak -	 Soltys wsi Studzianna 


Obecni przy odbiorze : 

Inspektor Nadzoru Inwestorskiego : 


8. 	 P. Malgorzata Milecka 

§ 2. 

Powolanie wyzej wymienionych os6b w sklad Komisji nast'l.Pi w drodze indywidualnych 
zawiadomieil. 

§ 3. 

Zarz'l.dzenie wchodzi w zycie z dniem podj~cia. 

http:nast'l.Pi
http:Przewodnicz'l.cy
http:Przewodnicz'l.ca
http:nast~puj'l.cy


ZARZ1\DZENIE NR 40/2007 

W6jta Gminy Poswi~tne 


z dnia 10 paidziernika 2007 roku 


w sprawie zasad dokonywania zakupu dost~w, uslug i rob6t budowlanych 


na potrzeby Gminy Poswi~tne 


o wartosci nieprzekraczaj£tcej r6wnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy 


z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych 


(tekst jednoli~y Dz. U. Nr 164, poz. 1163 ze zm.) 


W celu zapewnienia wlasciwego wsp6Idziaiania kom6rek organizacyjnych 


Gminy Poswi~tne 


procesie dokonywania zakupu dostaw, uslug i rob6t budowlanych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 
listopada 1998 r. 0 finansach publicznych, zwanej dalej "uofp" (Dz. U. Nr 155, poz. 1014 ze zm.) 

. zarzlldzam co nast~puje: 
§ 1 

Zakupu dostaw, uslug i rob6t budowlanych dokonuje sie zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego oraz uofp 
z przestrzeganiem zasad: celowosci, legalnosci i gospodarnosci. 

§2 
1. 	 ZakuPu dostaw, uslug i rob6t budowlanych 0 wartosci przekraczaj£tcej kwot~ 5000 zi 

i nieprzekraczajqcej r6wnowartosci kwoty okreslonej wart. 4 pkt 8 uPzp dokonuje si~ na zasadach 
okreslonych w algorytmie post~powania, stanowi£tcym zal£tczniku nr 1 do niniejszego zarz£tdzenia. 

2. 	 Zakupu dostaw, uslug i rob6t budowlanych 0 wartosci nie przekraczaj£tcej kwoty 5000 zl dokonuje 
si~ z zachowaniem zasad okreslonych w § 1, po rozeznaniu rynku co najmniej u trzech potencjalnych 
wykonawc6w. 

3. 	 Pracownik dokonuj£tcy zakupu, 0 kt6rym mowa w ust. 2, do faktury zal£tcza notatk~ potwierdzaj£tc£t 
przeprowadzenie rozeznania rynku i zasadnosc wyborn oferty cenowej na produkt okreslonego 
wykonawcy. Notatka wymaga: 
1) akceptacji kierownika kom6rki organizacyjnej, na kt6rego rzecz dokonano zakupu, 
2) parafowania przez GI6wnego Ksi~gowego w zakresie zabezpieczenia srodk6w finansowych na 

realizacj~ zam6wienia, 

3) przedlozenia wraz z faktur£t kierownikowi zamawiaj£tcego, celem zatwierdzenia. 


§3 

1. 	 Podstaw~ d~konania zakupu dostaw, uslug i robot budowlanych 0 wartosci okreslonej w § 2 ust.l 

niniejszego zarzftdzenia stanowi wniosek wlasciwego ze wzgl~du na przedmiot zam6wienia 
kierownika kom6rki organizacyjnej skierowany do kierownika zamawiaj£tcego. Wz6r wniosku 
stanowi zal£tcznik nr 2 do niniejszego zarz£tdzenia. 

2. 	 Kierownik zamawiaj£tcego po akceptacji wniosku zleca realizacj~ dalszych czynnosci okreslonych 
w zal£tczniku nr 1 do niniejszego zarz£tdzenia w porozumieniu z wlasciwymi ze wzgl~du na 
przedmiot zam6wienia kierownikami kom6rek organizacyjnych i Gl6wnym Ksi~gowym, 
w szczeg61nosci: 
1) powoluje zesp61 do przygotowania zapytania ofertowego, dokonania oceny ofert i propozycji 

wyboru najkorzystniejszej oferty, 
2) dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewa:inia post~powanie, . 
3) zamawiaj£tcy zawiera umow~ z wybranym wykonawca, jezeli jest wymagana na podstawie 

odr~bnych przepis6w. 



§4 

1. 	 Za funkcjonowanie systemu zakup6w, 0 kt6rym mowa w § 2, odpowiada zesp61 do przygotowania 

zapytania ofel1owego. 
2. 	 Kierownicy kom6rek organizacyjnych: 

1) okreslajq celowosc i zasadnosc zakup6w, 0 kt6rych mow a w § 2, 
2) odpowiadaj q za wlasci wy opis przedmiotu zam6wienia, 
3) odpowiadajq za celowosc i zasadnosc wylqczenia ze stosowania uPzp zam6wienia, kt6rego 

wru10sc nie przekracza r6wnowru1osci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 uPzp, 
4) odpowiadajq za zgodnosc wykonania zam6wienia na dostawy lub uslugi z jego opisem oraz 

odbi6r jakosciowy. 
3. 	 Za zgodnosc wykonania zam6wienia na roboty budowlane z jego opisem odpowiada inspektor 

nadzoru budowlanego wyznaczony przez kierownika zamawiajqcego. 
4. 	 G16wny Ksi~gowy ka.zdorazowo potwierdza zabe.zpieczenie srodk6w finansowych na realizacj~ 

okreslonych zakup6w oraz odpowiada za wruunki i terminy platnosci od dnia otrzymania dokumentu 
stanowiqcego podstaw~ dokonania zaplaty. 

§5 

Zru"zqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 


( 
''''fllw St~pien 


