ZARZADZENIE NR 94/2021
WOJTA GMINY BLEDZEW
7 dnia 08.11.2021

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow aktywoéw i pasywéw w Urzedzie

Gminy Bledzew oraz powolania Komisji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 4, 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.
Dz.U z 2019 r., poz. 351 ze zm.) zarzadzam przeprowadzenie spisu sktadnikéw majatkowych

w Urzedzie Gminy Bledzew.

§ 1.1.Spisem zostajg objete nastepujace skladniki majatkowe:
1) droga spisu z natury:
1) pozostate §rodki trwale pozostate Srodki trwale i wyposazenie,
2) papiery warto§ciowe w postaci materialnej (np.: obligacje, weksle ),
3) =zapasy materiatow,
4) druki $cistego zarachowania,
5) skladniki majatkowe bedace wlasnoscig obeych jednostek.
2) droga potwierdzenia sald:
1) $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) naleznosci (z wylaczeniem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od o0séb
nieprowadzgcych ksigg rachunkowych oraz z tytuléw publicznoprawnych),
3) zobowigzania (za wyjatkiem zobowigzan wobec pracownikéw i publicznoprawnych ),
4) powierzone kontrahentom wilasne sktadniki aktywow.
3) droga weryfikacji - poréwnania danych z ewidencji z dokumentacja i ich analiza:
1) warto$ci niematerialne i1 prawne,
2) grunty i prawa zaliczone do nieruchomosci,
3) s$rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
4) naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
5) naleznosci sporne 1 watpliwe,

6) naleznoSci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

7) materialy w drodze oraz dostawy niefakturowane,
8) s$rodki pieni¢zne w drodze,

9) fundusze,




10) $rodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen w S$rodkach trwatych
w budowie objetych spisem z natury,
11) naleznosci od kontrahentow, ktérzy mimo wezwania przez jednostke nie potwierdzili
prawidlowosci stanu naleznosci,
12) skladniki majgtkowe jednostki znajdujace si¢ u innych jednostek,
13) inne aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
potwierdzenia sald z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.
2. Ustalam harmonogram i plan inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Bledzew na 2021r.,
stanowiai;:y zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
3. Termin rozpoczecia spisu ustalam na dzien 15 listopada 2021 r.
4. Termin zakofczenia drogg spisu z natury ustalam na dzien 31 grudnia 2021 r.
§ 2. 1. Powoluje komisje inwentaryzacyjna w skladzie:
1) Wioletta Tomczyk — przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j,
2) Dawid Dawidowicz — cztonek komisji inwentaryzacyjnej,
3) Monika Banasiak — cztonek komisji inwentaryzacyjnej,
4) Marta Zasim - czlonek komisji inwentaryzacyjne;j,

5) Michat Kaczmarek — cztonek komisji inwentaryzacyjne;.

§ 3. Uprawnienia i obowiazki przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej okreslone zostaty

w § 13 instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 4. Obowigzki komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) okreSlone zostaly w § 14

instrukcji inwentaryzacyjne;j.

§ 5. Zobowigzuje komisj¢ inwentaryzacyjna do rzetelnego przeprowadzenia spisu sktadnikéw
majatkowych zgodnie z zasadami okreslonymi w obowiazujacej w jednostce instrukcji

inwentaryzacyjne;.

§ 6. Odpowiedzialnym za przeprowadzenie inwentaryzacji czyni¢ Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy Bledzew oraz zobowiazuje do biezgcego informowania
o wynikach prowadzonych prac, w szczeg6lnosci o nieprawidlowosciach lub trudnosciach

w prawidlowym prowadzeniu spisu z natury.




§ 7. Skarbnika Gminy zobowiazuje¢ do wspdlpracy z komisjg inwentaryzacyjng we wszystkich

sprawach objetych zakresem dziatania komisji.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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na rok 2021

Etap I — Przygotowanie inwentaryzacji

Wydanie zarzadzenia wewnetrznego (ktdrego integralng
czescia jest harmonogram oraz wykazy cztonkow komisji
inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych)

1. Harmonogram inwentaryzacji skladnikéw majatku Urzedu Gminy

woit .

Przeprowadzenie szkolenia-instruktazu

14

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Przygotowanie do inwentaryzacji poprzez:

a) uzgodnienie ewidencji pol spisowych z ewidencja ksiggowsg
b) przygotowanie (uporzadkowanie) dokumentacji

¢) uporzadkowanie pol spisowych

Osoby odpowiedzialne materialnie
i ksiggowosé

Pobranie arkuszy spisowych zaewidencjonowanych jako druki
$cistego zarachowania oraz czytnika kodow kreskowych

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Etap II — przygotowanie inwentaryzacji

Przeprowadzenie spiséw z natury

komisja inwentaryzacyjna

Zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych sktadnikéw

komisja inwentaryzacyjna, osoby
odpowiedzialne materialnie

Zebranie o§wiadczen o kompletnosei spisu z natury od oséb
odpowiedzialnych materialnie

komisja inwentaryzacyjna,
osoby odpowiedzialne materialnie

Przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (spiséw z natury,
protokotéw, o§wiadczen) do przewodniczacego komisji
inwentaryzacyijnej

komisja inwentaryzacyjna

Przekazanie powyzszych materialéw do ksiggowosci

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Udostepnienie osobom odpowiedzialnym materialnie
prowadzonej przez nich ewidencji

komisja inwentaryzacyjna

Wycena arkuszy spisowych oraz sprawdzenie poprawnosci
dokumentacji inwentaryzacyjnej

Etap III — wycena materialow inwentaryzacyjnych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie
réznic

ksiggowosd

Ustalenie roznic inwentaryzacyjnych

ksiggowos¢

Wyjasnienie okolicznosci i przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych

osoby odpowiedzialne materialnie

Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych

komisja inwentaryzacyjna,
ksiegowosé

Opracowanie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej
z weryfikacji réznic z wnioskami co do sposobu ich
rozliczenia

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej




6 Zaopiniowanie wniosk6w komisji inwentaryzacyjnej skarbnik, radca prawny

7 Decyzja o rozliczeniu réznic Wit

3 Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych

L . > ksiegowosc
i ich rozliczenie 8

Etap IV — wykorzystanie spostrzezen i efektéw inwentaryzacji

Realizacja wniosk6w dotyczacych poprawnosci
1. . AN
gospodarowania sktadnikami majatku,
) Doskonalenie procesu przeprowadzania inwentaryzacji
' i zarzadzania dziatalnogcia jednostki. Wit




