ZARZADZENIE NR 87/2022
WOJTA GMINY BLEDZEW
z dnia 08.12.2022r.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw aktywéw i pasywéw w Urzedzie

Gminy Bledzew oraz powolania Komisji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 4, 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.
Dz.U 22021 r., poz. 217 ze zm.) zarzadzam przeprowadzenie spisu skladnikéw majatkowych

w Urzedzie Gminy Bledzew.

§ 1.1.Spisem zostaja objete nastgpujace skladniki majatkowe:
1) drogg spisu z natury:
1) druki $cistego zarachowania,
2) sktadniki majatkowe bgdace wtasnoscia obeych jednostek.
2) drogq potwierdzenia sald:
1) $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) nalezno$ci (z wylaczeniem naleznosci spornych i watpliwych, nalezno$ci od 0s6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz z tytutéw publicznoprawnych),
3) zobowigzania (za wyjatkiem zobowigzan wobec pracownikow i publicznoprawnych ),
4) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow.
3) droga weryfikacji - pordwnania danych z ewidencji z dokumentacjg i ich analiza:
1) warto$ci niematerialne i prawne,
2) grunty i prawa zaliczone do nieruchomosci,
3) $rodki trwate, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony,
4) naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
5) naleznosci sporne i watpliwe,
6) naleznoéci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,
7) materialy w drodze oraz dostawy niefakturowane,
8) $rodki pieni¢zne w drodze,
9) fundusze,
10) $rodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzagdzen w $rodkach trwatych

w budowie objetych spisem z natury,




11) naleznosci od kontrahentéw, ktérzy mimo wezwania przez jednostke nie potwierdzili
prawidtowosci stanu naleznoéci,
12) skfadniki majatkowe jednostki znajdujace sie u innych jednostek,
13) inne aktywa i pasywa, ktérych 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 2022r.,

stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Powoluje komisje inwentaryzacyjna w sktadzie:
1) Wioletta Tomezyk — przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j,
2) Kamil Pigtowski — cztonek komisji inwentaryzacyjnej,

3) Michat Kaczmarek— cztonek komisji inwentaryzacyjne;j,

§ 3. Uprawnienia i obowiazki przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej okreslone zostaty

w § 13 instrukcji inwentaryzacyijne;.

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

instrukeji inwentaryzacyjnej.

§ 5. Zobowiazuje komisj¢ inwentaryzacyjng do 1zetelnego przeprowadzenia spisu sktadnikow
majgtkowych zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacej w jednostce instrukcji

inwentaryzacyjne;j.

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

w prawidlowym prowadzeniu spisu z natury.

§ 7. Skarbnika Gminy zobowigzuje do wspolpracy z komisjg inwentaryzacyjng we wszystkich

sprawach objetych zakresem dzialania komisji.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY

Maigorzata Musialowska



1. Harmonogram inwentaryzacji skladnikow majgtku Urzedu Gminy

na rok 2022

Etap I - Przygotowanie inwentaryzacji

1 Wydanie zarzadzenia wewnetrznego (ktérego integralng
cze$cia jest harmonogram oraz wykazy cztonkéw komisji
inwentaryzacyijnej i zespoléw spisowych)

Wit

2 Przeprowadzenie szkolenia-instruktazu

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

3 Przygotowanie do inwentaryzacji poprzez:

a) uzgodnienie ewidencji pdl spisowych z ewidencjg ksiegowa
b) przygotowanie (uporzadkowanie) dokumentacji

¢) uporzadkowanie pél spisowych

Osoby odpowiedzialne materialnie
i ksiegowo$é

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

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Etap II - przygotowanie inwentaryzacji

1 Przeprowadzenie spiséw z natury

komisja inwentaryzacyjna

2 Zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych skiadnikéw

komisja inwentaryzacyjna, osoby
odpowiedzialne materialnie

Zebranie o$wiadczen o kompletnosci spisu z natury od 0séb
odpowiedzialnych materialnie

komisja inwentaryzacyjna,
osoby odpowiedzialne materialnie

Przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (spiséw z natury,
4 protokotéw, o$wiadczen) do przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej

komisja inwentaryzacyjna

5 Przekazanie powyzszych materialéw do ksiggowodci

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Udostepnienie osobom odpowiedzialnym materialnie
prowadzonej przez nich ewidencji

komisja inwentaryzacyjna

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

réznic

Wycena arkuszy spisowych oraz sprawdzenie poprawnosci
dokumentacji inwentaryzacyijnej

ksiegowo$é

2 Ustalenie roznic inwentaryzacyjnych

ksiegowo$é

Wyjasénienie okoliczno$ci i przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych

osoby odpowiedzialne materialnie

4 Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych

komisja inwentaryzacyjna,
ksiegowo§¢é

Opracowanie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej
5 z weryfikacji r6znic z wnioskami co do sposobu ich
rozliczenia

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej




6 Zaopiniowanie wniosk6w komisji inwentaryzacyjnej

skarbnik, radca prawny

7 Decyzja o rozliczeniu r6znic

Woit

Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych
i ich rozliczenie

ksiegowosé

Etap IV — wykorzystanie spostrzezen i efektéw inwentaryzacji

Realizacja wnioskéw dotyczacych poprawnosci

L. gospodarowania skladnikami majatku, Wejt
2 Doskonalenie procesu przeprowadzania inwentaryzacji
) i zarzadzania dzialalno$cia jednostki. Wéjt




2. Plan inwentaryzacji skladnikow majatku Urzedu Gminy na rok 2022 r.

Termin rozpoczgcia

Lp. inwgl(;g:;i acji Rodzaj aktywow objetych spisem i z.akoﬁczenia czynnoéci
inwentaryzacyjnych
1. |Pelnaroczna 1) skladniki majatkowe bedace wiasnoscia obcych od 09.12.2022r.
inwentaryzacja, spis jednostek. do 31.12.2022r.
z natury wedlug
stanu na dziefi
31.12.2022r.
2. | spis z natury wedlug | 1) druki $cislego zarachowania, 31.12.2022r
stanu na dzien
31.12.2022r,
3. |drogg potwierdzenia | 1) $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach do 31.01.2023 r
sald wedlug stanu bankowych,
na dzien 2) naleznoéci (z wylgczeniem nalezno$ci spornych i
31.12.2022 1. watpliwych, naleznosei od 0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz z tytuléw publicznoprawnych),
3) zobowigzania (za wyjatkiem zobowigzan wobec
pracownikéw i publicznoprawnych ),
4) powierzone kontrahentom wiasne skiadniki aktywéw.
3. |droga weryfikacji 1) wartosci niematerialne i prawne, do 10.03.2023 r

wedlug stanu na
dzien 31.12.2022r.

2) grunty i prawa zaliczone do nieruchomosci,

3) $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony,

4) naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych
ksigg rachunkowych,

5) naleznodci sporne i watpliwe,

6) nalezno$ci i zobowigzania z tytulow
publicznoprawnych,

7) materialy w drodze oraz dostawy niefakturowane,

8) $rodki pienigzne w drodze,

9) fundusze,

10)$rodki trwale w budowie, z wyjatkiem maszyn
i urzadzen w $rodkach trwalych w budowie objetych
spisem z natury,

11)naleznosci od kontrahentow, ktérzy mimo wezwania
przez jednostke nie potwierdzili prawidlowosci stanu
naleznoscei,

12)skladniki majatkowe jednostki znajdujace si¢ u innych
jednostek,

13)inne aktywa i pasywa, ktérych zinwentaryzowanie
w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald
z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.







