Zarzadzenie Nr 160/2020
Wojta Gminy Dgbrowa Biskupia
z dnia 5 listopada 2020r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych oraz powotania
komisji inwentaryzacyjnej i zespotéow spisowych do jej przeprowadzenia

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. rachunkowosci (Dz. U. z 2019r.
poz. 351 z pdzn. zm.) oraz w zwigzku z zatgcznikiem Nr 11 Instrukcja inwentaryzacyjna do
zarzgdzenia Nr 117/2017 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 29 grudnia 2017r. w sprawie
wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
(dowodow ksiegowych), instrukcji w sprawie gospodarki kasowe;j i instrukcji
inwentaryzacyjnej, zarzagdzam co, nastepuje:

§ 1. Inwentaryzacjg nalezy objg¢ nastepujace sktadniki majgtkowe:
1) droga spisu z natury:
a) S$rodki trwate, z wyjgtkiem srodkow trwatych, do ktérych dostep jest utrudniony;
b) pozostate srodki trwate (wyposazenie);
c) obce $rodki trwate, bedace wlasnoscig innych jednostek;
d) zapasy i materiaty;

e) srodki pieniezne, papiery warto$ciowe w postaci materialnej, druki $cistego
zarachowania w kasie Urzedu Gminy w Dabrowie Biskupiej.

2) droga potwierdzenia sald:
a) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych;

b) naleznosci (z wytaczeniem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
publicznoprawnych, naleznosci od pracownikéw oraz naleznosci od oséb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych);

c) kredyty i pozyczki.

3) droga weryfikacji - poréwnania danych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajgcymi
z odpowiednich dokumentéw:

a) Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony;
b) naleznosci sporne i watpliwe;
c) grunty;

d) naleznosci i zobowigzan publicznoprawnych;



e) naleznosci i zobowigzan wynikajgcych z rozrachunkdéw z pracownikami;

f) naleznosci i zobowigzan wobec oséb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych;
g) wartosci niematerialne i prawne;

h) $rodki trwate w budowie (inwestycje);

i) pozostatych aktywdw i pasywdw nie objetych spisem z natury lub
potwierdzeniem sald.

§ 2. 1. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzic:
1) w drodze spisu z natury wedtug stanu na dziert 31.12.2020r.,
2) w drodze potwierdzenia salda:
- naleznos$ci wedtug stanu na dzieri 30.11.2020r.,
- sSrodkéw pienieznych, kredytéw i pozyczek wedtug stanu na dziert 31.12.2020r.,

3) w drodze weryfikacji — poréwnania danych z ksigg rachunkowych z danymi
wynikajgcymi z odpowiednich dokumentéw wedtug stanu na dzien 31.12.2020r.
Weryfikacje nalezy przeprowadzi¢ w terminie do dnia 15.03.2021r.

2. Termin rozpoczecia inwentaryzacji spisu z natury ustala sie na dzien 31 grudnia 2020 roku
a zakonczenia na dzien 15 stycznia 2021 roku.

3. Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram, stanowigcy zatgcznik do
zarzadzenia.

§ 3. W celu przeprowadzenia spisu inwentaryzacyjnego powotuje komisje inwentaryzacyjng
w sktadzie:

1) Monika Wochna — Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej
2) Karolina Czaplewska — Cztonek Komisji Inwentaryzacyjne;j
3) lwona Szczukowska- Cztonek Komisji Inwentaryzacyjnej

§ 4. Powotuje nastepujgce zespoty spisowe w celu przeprowadzenia inwentaryzacji metodg
spisu z natury oraz ustala sie przypisane im pola spisowe:

1. Zespot spisowy nr 1 w celu przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkéw pienieznych,
papieréw wartosciowych w postaci materialnej, drukéw scistego zarachowania w kasie
Urzedu Gminy w Dabrowie Biskupiej

1) Patrycja Borkowska — Przewodniczgcy Zespotu
2) Aneta Czekaj — Cztonek Zespotu

3) Marzena Gustaw - Cztonek Zespotu



2. Zespot spisowy nr 2 w celu przeprowadzenia inwentaryzacji zapasow i materiatow (oleju
opatowego, drewna)

1) Piotr Gadalinski— Przewodniczacy Zespotu
2) Magdalena Kryszak— Cztonek Zespotu
3) Grzegorz Dziedzic — Cztonek Zespotu

3. Zespot spisowy nr 3 w celu przeprowadzenia inwentaryzacji obcych $rodkéw trwatych,
bedacych wtasnoscig innych jednostek (Centrum Personalizacji Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji, Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki Wydziat
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego — sprzet obrony cywilnej)

1) Marzena Gustaw - Przewodniczacy Zespotu
2) Aneta Czekaj - Cztonek Zespotu
3) Agnieszka Marcinkowska — Cztonek Zespotu

§ 5. Czynnosci wymienione w §1 pkt 2 i 3 dokonujg pracownicy Referatu Finansowego pod
nadzorem skarbnika gminy.

§ 6. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) kierowanie pracami komisji oraz ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkdw komisji,

2) stawianie wnioskow w sprawie zmian lub uzupetnien w sktadzie zespotow
spisowych,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow
spisowych,

4) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisdw z natury,

5) kontrolowanie wypetnionych przez zespoty spisowe, arkuszy spiséw z natury i innych
dokumentéw z inwentaryzacji,

6) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury,

7) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

8) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia,

9) przygotowanie dokumentacji z przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji (spisu z natury)
do dnia 15.01.2021r.,



10) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

§ 7. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobierze arkusze spisu z natury w kasie
Urzedu Gminy w Dabrowie Biskupiej w terminie do dnia 28 grudnia 2020r.

§ 8. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:

1) sprawne przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonym terminie i na wyznaczonym polu
spisowym,

2) prawidtowe wypetnianie arkuszy spisowych i terminowe ich przekazanie
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 9. Cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz cztonkowie zespotéw spisowych ponoszg
petng odpowiedzialno$é za prawidtowe i zgodne z przepisami przeprowadzenie
inwentaryzacji.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 11. Nadzér nad pracami komisji inwentaryzacyjnej i zespotédw spisowych petnié bedzie
Skarbnik Gminy.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wjt Gminy Dgbrowa Biskupia

Marcin Filipiak



UZASADNIENIE
do Zarzadzenia Nr 160/2020
Wojta Gminy Dgbrowa Biskupia

z dnia 5 listopada 2020r.

Zgodnie z zapisem art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r.
poz. 351 z pdéin. zm.) jednostki przeprowadzajg na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacje sktadnikdw majgtkowych. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego
stanu aktywdéw oraz doprowadzenie ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym. Odpowiedzialno$é za zarzagdzenie inwentaryzacji, terminowe i prawidtowe jej
przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

Zgodnie z zapisem § 7 pkt 1 zatgcznika Nr 11 Instrukcja inwentaryzacyjna do zarzadzenia Nr
117/2017 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 29 grudnia 2017r. w sprawie wprowadzenia
zasad polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw (dowoddéw
ksiegowych), instrukcji w sprawie gospodarki kasowej i instrukcji inwentaryzacyjnej Wojt
Gminy powotuje komisje inwentaryzacyjng, przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjne;j,
zespoly spisowe, wyznacza termin przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych
oraz powotuje komisje inwentaryzacyjng w celu przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej
gotowki w kasie Urzedu Gminy.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 160/2020

Wjta Gminy Dabrowa Biskupia

z dnia 5 listopada 2020r.

Harmonogram inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Dabrowie Biskupiej na 2020 rok

L.p. | Zakres inwentaryzacji Przeprowadzajacy Metoda Termin
inwentaryzacje inwentaryzacji | przeprowadzenia
inwentaryzacji
1 2 3 4 5
1 Srodki pieniezne, papiery Zespot spisowy nr1 | spis z natury 31.12.2020r.
warto$ciowe w postaci wedtug stanu
materialnej, druki scistego na dzien
zarachowania 31.12.2020r.
2 Zapasy i materiaty Zespot spisowy nr 2 spis z natury 31.12.2020r.
wedtug stanu
na dzien
31.12.2020r.
3 Obce srodki trwate, bedace Zespot spisowy nr3 | spis z natury od 31.12.2020r.
wiasnoscig innych jednostek wedtug stanu do 08.01.2021r.
na dzien
31.12.2020r.
4 Srodki pieniezne zgromadzone Pracownicy Referatu | potwierdzenie do 15.01.2021r.
na rachunkach bankowych Finansowego sald wedtug
stanu na dzien
31.12.2020r.
5 Kredyty i pozyczki Pracownicy Referatu | potwierdzenie do 15.01.2021r.
Finansowego sald wedtug
stanu na dzien
31.12.2020r.
6 Naleznosci (z wytgczeniem Pracownicy Referatu | potwierdzenie do 15.01.2021r.

naleznosci spornych i
watpliwych, naleznosci
publicznoprawnych, naleznosci
od pracownikow oraz naleznosci
od o0séb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych)

Finansowego

sald wedtug
stanu na dzien
30.11.2020r.




Naleznosci i zobowigzan wobec
0s6b nieprowadzacych ksigg
rachunkowych

Pracownicy Referatu
Finansowego

weryfikacja
dokumentacji
w/g stanu na
dzien
31.12.2020r.

do 15.03.2021r.

Grunty

Pracownicy Referatu
Finansowego

weryfikacja
dokumentacji
w/g stanu na
dzien
31.12.2020r.

do 15.01.2021r.

Srodki trwate, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony

Pracownicy Referatu
Finansowego

weryfikacja
dokumentacji
w/g stanu na
dzien
31.12.2020r.

do 15.03.2021r.

10

Naleznosci sporne i watpliwe

Pracownicy Referatu
Finansowego

weryfikacja
dokumentacji
w/g stanu na
dzien
31.12.2020r.

do 15.03.2021r.

11

Naleznosci i zobowigzan
publicznoprawnych

Pracownicy Referatu
Finansowego

weryfikacja
dokumentacji
w/g stanu na
dzien
31.12.2020r.

do 15.03.2021r.

12

Wartosci niematerialne i prawne

Pracownicy Referatu
Finansowego

weryfikacja
dokumentacji
w/g stanu na
dzien
31.12.2020r.

do 15.01.2021r.

13

Srodki trwate w budowie
(inwestycje)

Pracownicy Referatu
Finansowego

weryfikacja
dokumentacji
w/g stanu na
dzien
31.12.2020r.

do 15.01.2021r.

14

Naleznosci i zobowigzan
wynikajgcych z rozrachunkéw z

Pracownicy Referatu
Finansowego

weryfikacja
dokumentacji

do 15.03.2021r.




pracownikami

w/g stanu na
dzien
31.12.2020r.

15

Pozostate aktywa i pasywa nie
objete spisem z natury lub
potwierdzeniem sald

Pracownicy Referatu
Finansowego

weryfikacja
dokumentacji
w/g stanu na
dzien
31.12.2020r.

do 15.03.2021r.




