ZARZADZENIE Nr 43/22
WOJTA GMINY BORZYTUCHOM
z dnia 13 czerwca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w
Borzytuchomiu

Na podstawie art. 4, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z2021r. poz. 217 t.j.)

zarzadzam, co nastepuje
§1

Wprowadza si¢ Instrukcje inwentaryzacyjng stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Wykonanie powierza si¢ skarbnikowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujaca od 9 listopada
2021 r.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 43/22 z dnia 13.06.2022 r.

I. INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

1. Ustala si¢ nastgpujace terminy i metody przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie
Gminy w Borzytuchomiu:

Metody . . . .. .
inwentaryzacji Rodzaj sktadnika majatku Termin inwentaryzacji
Spis znatury | » Srodki pieniezne w gotéwce znajdujace | Na ostatni dzien roku
si¢ w jednostce (kasa) (w ostatni dzien roboczy)
= Aktywa finansowa( weksle, czeki,
akcje, obligacje, bony) Na ostatni dzien roku

= Skladniki majgtkowe bedace wlasnoécia | (w ostatni dziefi roboczy)
obcych jednostek, powierzone do
sprzedazy , uzywania, przechowywania | Rozpoczecie spisu w IV kw,
= Rzeczowe sktadniki aktywow | roku, a konczac do 15 stycznia
obrotowych (tj. zapasy materialéw, | roku nastepnego
towarow, produkty gotowe) znajdujgce
si¢ na terenie niestrzeZonym oraz nie
zuzyte materialy i towary odpisywane
w koszty w momencie ich zakupu ( np.
paliwo)
Spis z natury | Znajdujace si¢ na terenie strzezonym i | Raz w ciagu 2 lat
objete ewidencja ilo$ciowo — wartosciows
zapasy: materialow, towardw,
pélproduktéw, wyrobéw gotowych
Spis z natury | * Nieruchomosci zaliczone do $rodkéw | Raz w ciggu 4 lat
trwalych (tj. budynki, budowle) oraz | (w dowolnym terminie)
inwestycji, jak tez znajdujgcych sie na
terenie strzezonym innych §$rodkéw
trwalych oraz maszyn i urzgdzefi
wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych

w budowie
W drodze » Srodki zgromadzone na rachunkach Rozpoczecie spisu w IV kw.
potwierdzenia bankowych roku, a konczac do 15 stycznia
sald * Naleznosci ( za wyjatkiem tytuléw | roku nastepnego
publiczno-prawnych, naleznosci
watpliwych lub spornych, naleznosci od
pracownikow)

= Pozyczki ikredyty
= Wilasne sktadniki majatkowe
powierzone kontrahentom




W

Weryfikacja = Srodki trwale do ktérych dostep jest | Corocznie — przed data
utrudniony (np. instalacja podziemna | zamkniecia ksiag
wodociggowa, kanalizacyjna), rachunkowych

= Srodki trwate w budowie oraz budynki
i budowle do ktérych dostep jest
utrudniony,

® QGrunty, drogi

» Wartosci niematerialne i prawne

* Zobowigzania oraz pozostale aktywa i
pa‘sywa:

* Naleznosci i zobowigzania sporne,
watpliwe, wobec pracownikéw, wobec
0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, z tyt. publiczno-
prawnych oraz jezeli niemozliwe byto
przeprowadzenie spisu z natury lub
otrzymanie potwierdzenia salda, a takze
gdy w danym roku nie przypadat termin
przeprowadzenia spisu

® Pozostale Srodki trwale ujete w
ewidencji ilodciowej

Komisj¢ inwentaryzacyjng powoluje Wéjt Gminy na wniosek Skarbnika Gminy.

. Do obowigzkéw  przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy

przeprowadzi¢ szkolenie czlonkéw komisji w zakresie przeprowadzanej
inwentaryzacji. Przewodniczacy komisji sporzadza protokét ze szkolenia oraz
dolacza liste obecnosci.

Komisja inwentaryzacyjna przeprowadza inwentaryzacje, ktéra polega na
przeprowadzeniu spisu z natury skladnikéw majgtkowych na ponumerowanych
arkuszach (arkusz spisu z natury — wzér nr 1). Komisja przeprowadza
inwentaryzacj¢ wg harmonogramu inwentaryzacji, ktéry stanowi zalacznik do
zarzadzenia w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjne;j.

. Numeracji  arkuszy  dokonuje  Skarbnik Gminy. Ponumerowane i

zaewidencjonowane w ksiedze drukéw $cistego zarachowania, arkusze wydane
zostajg przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej za pokwitowaniem i
podlegajg rozliczeniu po zakoriczeniu inwentaryzacji.

Przed rozpoczgciem spisu nalezy pobra¢ od osoby materialnie odpowiedzialne;
oswiadczenie wedtug zataczonego wzoru (o§wiadczenie wstepne — wzor nr 2).
Wszystkie pozycje arkuszy spisowych wypeia si¢ w sposob czytelny w dwéch
egzemplarzach (druki samokopiujace).

Poprawek dokonuje si¢ poprzez skreslenie blednego wyrazu lub liczby i wpisanie
wyrazu lub liczby wiasciwej. Skreslenia dokonuje si¢ w taki sposéb, aby mozna bylo
odczytac zapis pierwotny. Poprawka powinna by¢ zaopatrzona w podpisy lub skréty
podpiséw o0séb zespotu spisowego.

. W przypadku pelnej inwentaryzacji aktywow i pasywow, spisu z natury dokonuje sie

w danej jednostce na odrebnych arkuszach dla:

*= srodkow trwatych, ktére umarzane sg stopniowo za pomocg stawek
amortyzacyjnych,

* pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,



= materialéw.
9. Na arkuszu, ktéry korniczy spis danego rodzaju skladnikow majatkowych, o ktérych
mowa w pkt 8 zamieszcza si¢ klauzulg o tresci: ,,spis zakoficzono na stronie ..... poz.

2

przez czionkéw zespotu spisowego i osobe materialnie odpowiedzialng.

11.Po zakoriczeniu spisu z natury nalezy pobraé od osoby materialnie odpowiedzialnej
oswiadczenie wg wzoru (o$wiadczenie koficowe — wzér nr 3).

12. Wyceny sktadnikéw majatkowych na arkuszach spisowych dokonuje pracownik
Urzgdu Gminy odpowiedzialny za ewidencje¢ analityczng skladnikéw majatkowych.
Przy wycenie zalecam stosowaé ceny ewidencyjne. Wycena polega na
przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez cene.

13.Po dokonanej wycenie dane ze spisu nanoszone sg na zestawienie zbiorcze, na
ktérych dokonuje si¢ uzgodnienia stanu faktycznego ze stanem ksiegowym oraz
wykazuje ewentualne roznice ilo§ciowe i wartoSciowe (zbiorcze zestawienie — wzor
nr 4)

14.Z rozliczenia i propozycji zakwalifikowania réznic inwentaryzacyjnych komisja
inwentaryzacyjna sporzadza protokot, ktory zatwierdza kierownik jednostki.

15.Réznice stwierdzone migdzy stanem aktywoéw i pasywoéw wynikajacym z ksiag
rachunkowych, a ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji nalezy ujaé i
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypadt termin
inwentaryzaciji.

16. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanéw ksiegowych w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédlowych lub
wtornych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach itp.).

17. Weryfikacje stanéw aktywow i pasywow przeprowadzaja pracownicy referatu
ksiggowosci z komisjg inwentaryzacyjna, czesto we wspdlpracy z innymi referatami
(pracownicy merytorycznie odpowiedzialni).

18. Wyniki weryfikacji nalezy uja¢ w formie protokohu, ktére akceptuje kierownik
jednostki.

19. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac si¢ w réznych formach:

* pisemnej — na drukach ogolnie dostepnych,
* poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — wydruk zawiera wykaz
dowodow zZrédlowych sktadajacych si¢ na saldo,
* poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,
= saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym , ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krétka notatke zawierajaca:
- numer konta analitycznego,
- kwote salda naleznosci, z wyszczegolnieniem poszczegélnych pozycji
skladajacych si¢ na to saldo,
- wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej (u wierzyciela) do
potwierdzenia salda,
- podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania salda) z
pieczatka imienna oraz pieczatkg firmy.

20. Obowigzek potwierdzenia sald nalezno$ci spoczywa na gléwnym ksiegowym oraz

na inspektorze ds. ksiggowosci budzetowe;.



21. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem nalezy stosowaé przepisy rozdzialu 3
— inwentaryzacja ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2021r. poz. 217 t.j.) oraz przepisy wykonawcze do ustawy.
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Borzytuchom, dnia.........................

...................................

pracownik w/m

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam , ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materiatéw,
towarow, Srodkéw trwatych, gotéwki) za ktore odpowiadam zostaty od chwili rozpoczecia
spisu prawidlowo udokumentowane i wykazane w obowigzujgcej dokumentacji przekazanej
do dziahu ksiegowosci.

...................................................

podpis osoby materialnie upowaznionej



Borzytuchom, dnia ...............c..ceeeeee

.......................................

pracownik w/m

Oswiadczenie koncowe

Oswiadczam, ze materialy, towary, $rodki trwale , gotdwka zostaly w mojej (naszej)
obecnosci prawidtowo naliczone, przemierzone, przewazone i ujete prawidtowo do spisu.
Nie roszcz¢ (roscimy) zadnej pretensji co do prawidlowosci przeprowadzonego spisu oraz
komisji.

.......................................................

podpis osoby materialnie upowaznionej



URZAD GMINY

77-141 éORZYTUCHOM Data spisu Zestawienie dotyczy Strona
ul. Zwyciestwa 56
woj. pomorskie !
Regon 000532079, NIP 842-10-22-948
tel./fax 059/ 821-13-16 , a1, ,
- 2a D R 3
DO O
i yere ‘ : & Tlosé Cena Wartosé Tlosé Cena Wartosé Niedahory Nadwyzhl

Blok | Kar.

Tlo§¢ | Wartosé

Tlo§¢ | Wartosé

Niedobory

Nadwyzki

Tlosé

Cena ‘Wartos¢ Tlo$é Cena ‘Wartosé

Ind. 02098 Druk: TYPOGRAF Wrzesnia, tel. 061 640 09 97

Gm-143



Ark. | Poz. B .. | Niedobo ; A - y ;
Blrok K(;zr Tlos¢ Cena Wartosé HNosé Cena Wartos¢ ]]:)éc l W;i"toéé Niedobory | Nadwyzki Tos¢ Cena Wartos§é Hosé Cena Wartoéé
TR Y I ome [ deme an o s e 1 TR T o TP I T S T I s P Ty s T vt [T e [ PRV [ (s B TR IR TeE [ V7 ) R o




