ZARZADZENIE Nr 101 /2020
Wojta Gminy Udanin
z dnia 26 listopada 2020 r.
w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Udanin
za rok 2020

Na podstawie art. 53 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (t,j.

Dz. U. z 2019r. poz. 869 ze zm.), art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1984r. o
rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 351 ze zm.)

§ 1.

1. Zarzadzam przeprowadzenic okresowej inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2020 roku w Urze¢dzie Gminy Udanin, w tym
znajdujgce si¢ w jednostce sktadniki aktywow bedace wlasnoscig obeych jednostek,

2. Inwentaryzacja zostanie przeprowadzona w okresic od 1 grudnia 2020 r. do 15
stycznia 2021r., w godzinach pracy jednostki, bez zaktdcenia toku jej pracy.

3. Terminarz czynno$ci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram stanowigey zatgcznik
nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2.

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze:

1)
2)

3)

spisu z natury,

uzyskania potwierdzenia salda,

weryfikacji prawidfowosci stanow  wynikajacych z ksigg rachunkowych poprzez
porownanie ich z odpowiednimi dokumentami.

§ 3.

Metoda spisu z natury wedtug stanu na dzien 31.12.2020 r. nalezy objgé:

1)
2)

3)
4)

druki $cistego zarachowania i kase,

wyposazenie, Srodki trwale 1 materialy objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowy
znajdujace si¢ w pomieszcezeniach Urzedu

inne papiery wartosciowe w postaci materialne;j,

znajdujgee si¢ w jednostee sktadniki aktywow, bedgce wlasnoscig obeych jednostek.

§ 4.

Metode uzyskania potwierdzenia sald na dzien 31.12.2020 r. nalezy zastosowaé do:

1y
2)
3)

4

aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

kredytow i pozyczek,

naleznosci (z wyjatkiem tytutow publiczno-prawnych, naleznosci watpliwych oraz
naleznosci od 0sob nie prowadzgcych ksigg rachunkowych),

wiasnych sktadnikéw majgtkowych uzyczonych.

§ 5.

Drogg porownania ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci
tych sktadnikéw na dzien 31.12.2020 r. nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

)
2)
3)
4)
5)

srodkow trwatych, dla ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

gruntow oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,

naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nie prowadzgcych ksiag rachunkowych,
warto$ci niematerialnych i prawnych,



6) Srodkéw trwatych w budowie,

7) funduszy i rezerw,

8) aktywow i pasywow podlegajacych ewidencji na kontach pozabilansowych,
9) innych nie wymienionych skladnikow aktywow i pasywow.

1

2

§o.
. Do przeprowadzenia inwentaryzacji — za wyjgtkiem czynnosci wskazanych w § 7
Zarzgdzenia - powotuj¢ Komisj¢ Inwentaryzacyjng w skladzie:
Andrzej Bielski - przewodniczagcego Komisji Inwentaryzacyjnej
Bernarda F.yczak — cztonek
Bozena Kaczmarek — cztonek

Powotuj¢ zespoly spisowe Komisji Inwentaryzacyjnej w skladzie:

L. Sktad zespotu spisowego Pole spisowe

1 |Anna Stefanczyk - przewodniczgcy druki $cistego zarachowania i kasa; inne
Anna Sowiak — Rutkowska - cztonek papiery wartosciowe w postaci
materialnej, znajdujgce si¢ w jednostce;
sktadniki aktywow, bedgce wiasnoscig
obcych jednostek.

Weronika Wereszczynska - przewodniczacy [wyposazenie, $rodki trwale i materialy
2 |Aleksandra Kotpak - cztonek objete ewidencjg ilosciowo-wartos$ciows
Sylwia Fleszar - cztonek znajdujgce si¢ w pomieszezeniach Urzedu

3

2

2

—_—

. Czynno$ci spisowe sg wazne, jesli przeprowadza je zespot w skladzie co najmnicj
dwuosobowym.

§7

. Za przeprowadzenic inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywéw w drodze weryfikacji
zapisow w ewidencji ksiggowej z dokumentacja Zrodlowg w sposob whasciwy i zgodny
z przepisami odpowiadajg komisje weryfikacyjne, sktadajace si¢ z pracownikow komorki
ksiggowosci oraz pracownikow komorki merytoryczne; odpowiedzialnej za okreslone
aktywa lub pasywa. Czynnosci spisowe sg wazne jesli przeprowadza je zespol w sktadzie
co najmniej dwuosobowym.,

. Za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald z kontrahentami oraz
inwentaryzacj¢ $rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych w sposOb  wlhasciwy
i zgodny 7 przepisami odpowiadajg pracownicy komérki ksicgowosci, zgodnie z zakresami
czynnosci.

§8.

. Za sprawny i terminowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest
Przewodniczagcy Komisji Inwentaryzacyjne;.

. Zobowigzuje si¢ Przewodniczaca Komisji inwentaryzacyjnej do weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych,  sporzadzenia  protokotu  w  sprawie przyczyn  rdznic
inwentaryzacyjnych, przedstawienia wnioskow dotyczacych ich rozliczania a takze
sporzgdzenia  sprawozdania  z przebiegu inwentaryzacji i przedstawienia ich do
zatwierdzenia.

§9.
Zobowigzuje si¢ Komisj¢ Inwentaryzacyjng do przestrzegania postanowien Instrukcji
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powicrzone micnie obowigzujgcej w
Urzedzie Gminy Udanin



2. Czonkéw Komisji czyni si¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe dokladne, rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 10
Decyzja Wojta Gminy Udanin w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych podlega
ewidencji w ksiggach rachunkowych roku 2020.

§ 11
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Przewodniczgcej Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
Skarbnikowi Gminy.

§ 12
Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Uzasadnienie
Obowigzek przeprowadzenic inwentaryzacji wynika z ustawy o rachunkowosci (Dz. U. 7
2019 1. poz.351 j.t.) oraz postanowien ,Instrukcji w sprawie gospodarowania majgtkiem
gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoéci za powierzone mienie”, stanowigcej
zafgcznik nr 8 do zarzadzenia nr 120.4.2016 Wojta Gminy Udanin z dnia 15.11.2016r. w
sprawie aktualizacji ,,Zasad (polityki) rachunkowosci” w Urzedzie Gminy w Udaninie

Czynnosé Imi¢ i nazwisko oraz funkcja Podpis
Przygotowanie Mieczystawa Socha — Skarbnik Gminy CWQ/
Weryfikacja pod wzglgdem |Radca prawny 6}
zgodnosci z prawem )
Akceptacja Andrzej Bielski — Sekretarz Gminy Z%,




sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji w
Urzgdzie Gminy Udanin za rok 2020

Harmonogram prac inwentaryzacyjnych w roku 2020/2021

rawne

Lp. | Rodzaj skladnikéw Pole Sposob Wg stanu | Zespol spisowy | Termin
majjgtkowych spisowe przeprowadzenia| na dzien przeprowad
inwentaryzacji zenia
inwentaryza
Nazwa |[Num cji
er
1 |[Druki Scistego|  Kasa 1 Spis z natury  |31.12.2020 |Nr 1 31.12.2020
zarachowania,
gwarancje, weksle
2 [Stan zapasOw]  Referat P2 Spis z natury  |31.12.2020 |Nr 2 31.12.2020
magazynowych Finansow i
Urzedu, (konto 310), Budzetu
znajdujgce  si¢ W
jednostce aktywal
bedace  wlasnoscig
obcych jednostek
3 [Srodki pieni¢zne  Referat Uzyskanie  [31.12.2020 | Pracownik FN [Do
zgromadzone na Finansow i pisemnego zgodniez  |15.01.2021
rachunkach Budzetu potwierdzenia sald zakresem
bankowych z bankow obowigzkow
4 [Kredyty, obligacje, Referat Uzyskanie  (31.12.2020 | Pracownik FN [Do
Finansow i pisemnego zgodnie z  [15.01.2021
Budzetu potwierdzenia sald zakresem
z bankoéw obowigzkow
5  [Wilasne sktadniki Komorki Uzyskanie  [31.12.2020 Pracownicy  |Do
majgtkowe uzyczajgce pisemnego merytoryczni  |15.01.2021
powierzone  innym potwierdzenia komorek
jednostkom salda uzyczajgcych
mienie w
uzgodnieniu z
pracownikiem
FN
6 [Srodki  trwale  w Referat OS Weryfikacja sald 31.12.2020 Pracownicy |Do
budowie (inwestycje) Referatu 15.01.2021
Remontéw i
Inwestycji w
uzgodnieniu z
pracownikiem
FN
7 |[Wartosci Urzad Weryfikacja sald [31.12.2020 Informatyk  |Do
niematerialne i 15.01.2021




czynnosci

8 Naleznosci Referat Uzyskanie 31.12.2020 | Pracownik FN [Do
cywilnoprawne  od Finansow i pisemnego zgodnicz  [15.01.2021
kontrahentow Budzetu potwierdzenia od zakresem
prowadzgcych ksicgi kontrahentow czynnosci
rachunkowe

9 Naleznosci sporne i Referat Weryfikacja sald 31.12.2020 | Pracownik N |Do
watpliwe Finansow i zgodnie z  [15.01.2021

Budzetu zakresem
¢Zynnosci
10 Zobowigzania Referat Weryfikacja sald 31.12.2020 | Pracownik FN [Do
Finansow i zgodnie z  [15.01.2021
Budzetu zakresem
czynnosci

11 [Kapitaty, fundusze| Referat Weryfikacja sald 31.12.2020 | Pracownik FN Do
fundusze  specjalne| Finansow i zgodniez  |15.01.2021
pozostale konta Budzetu zakresem




