ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 71/2020

Woéjta Gminy Ryman
z dnia 27 listopada 2020 r.

W SPRAWIE INWENTARYZACJI ROCZNEJ

Stosownie do postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej oraz ustawy o rachunkowosci, ustalam

nastepujgce zasady i techniki inwentaryzacji na rok kalendarzowy 2020

1. Do sktadu komisji inwentaryzacyjnej /zespotu spisowego/ powoluje nastepujace osoby:

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
1. |Anna Marciszek Podinspektor ds. Przewodniczacy
komunalnych
2. | Krzysztof Bujak Inspektor ds. wojskowych, Czlonek
obrony cywilnej, kadr i BHP
3. |Magdalena Mackiewicz Podinspektor ds. oswiaty i Czlonek
sportu

Osoby powofane do Komisji ponoszg peing odpowiedzialnos¢ za wiasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi
przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji.

2. Przeprowadza si¢ inwentaryzacje za 2020 rok:

1) $rodkéw pienigznych i depozytow w kasie Urzedu poprzez dokonanie spisu z natury, wyceny
stwierdzonych ilo$ci, poréwnanie stwierdzonych wartosci z danymi z ksiag rachunkowych oraz
wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic — wg stanu na dzien 31 grudnia 2020 r.,

2) S$rodkéw trwalych i pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sie¢ w miejscach
niestrzezonych (place zabaw potozone na terenie Gminy Ryman, sitownia zewngtrzna w
Kinowie) poprzez dokonanie spisu z natury, wyceny stwierdzonych ilo$ci, porownanie
stwierdzonych wartosci z danymi z ksigg rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych réznic — wg stanu na dzien 31 grudnia 2020 r.

3) rzeczowe sktadniki aktywoéw obrotowych (materiaty, towary itp.) oraz druki $cistego zarachowania
poprzez dokonanie spisu z natury, wyceny stwierdzonych ilosci, porownanie stwierdzonych wartosci z
danymi z ksigg rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic — wg stanu na dzien
31 grudnia 2020 r.,

4) naleznosci spornych i watpliwych, rozrachunkéw z pracownikami, rozrachunkéw z budzetami,
rozrachunkow publicznoprawnych i innych nie wymienionych wyzej aktywow i pasywow , w tym: grunty,
warto$ci niematerialne i prawne, udziaty w obcych jednostkach, srodki trwate w budowie (Inwestycje
rozpoczete), rozliczenia miedzyokresowe kosztow oraz przychodéw — w formie poréwnania danych z
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej warto$ci —wg stanu na dzien 31
grudnia 2020 r.,

5) inwentaryzacjq droga spisu z natury wg stanu na dzien 31 grudnia 2020 r. nalezy objg¢ takze
znajdujace sie w jednostce sktadniki aktywow, bedace wiasnoscig innych jednostek, powierzone jej do
sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu.




3. Termin rozpoczecia inwentaryzacji ustala si¢ na dzien 31 grudnia 2020 r.

4.Termin ostatecznego zakonczenia inwentaryzacji w zakresie spisu z natury ustala sie na dzien 15 stycznia
2021 r., a w przypadku poréwnania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci — do dnia 26 marca 2021 .

5. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje sie do odpowiedniego uporzadkowania mienia i
ewidenciji:

- przeprowadzenia protokolarnej kasacji wycofanych z uzytkowania lub zlikwidowanych fizycznie

srodkow trwatych, narzedzi, odziezy i innych sktadnikéw majatkowych oraz opracowania wymaganej

dokumentacji ksiegowej do dnia spisow,

- uporzadkowania ewidencji ilosciowej $rodkéw trwatych oraz rzeczowych zapaséw majatku

obrotowego i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiegowej, ewidencji sktadnikow

majatku w uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach ewidencyjnych.

6. Zawiesza sig nieobecnosci (np. z tytutu urlopéw) wszystkich pracownikow materialnie

odpowiedzialnych i czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej w okresie, w ktérym przypadajg czynnoci

inwentaryzacyjne.

7. Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych (w zakresie spisu z natury) przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej ztozy niezwtocznie sprawozdanie koficowe z przebiegu inwentaryzacii.

8. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez

kierownika jednostki) powinny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

9. Dokumenty rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spiséw rocznych powinny by¢ dostarczone do

gtdéwnego ksiegowego.

10. Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynno$ci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.

11. Szczego6towe zasady i sposdb wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych okre$la przewodniczacy

komisji inwentaryzacyjnej i gtowny ksiegowy w czasie instruktazu.

12. Nadzor nad prawidiowo$cig, kompletnoscig i terminowoscig spiséw inwentaryzacyjnych powierza

sie gtdwnemu ksiegowemu.

13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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