Burmistrz Szubina

ul. Keynska 12, 89-200 Szubin ZARZADZENIE NR 0151-189/10
BURMISTRZA SZUBINA

z dnia 31 grudnia 2010 r.

w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. Nr
152, poz. 1223 z 2009 roku z pdzn. zm.) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie instrukcje inwentaryzacyjna w zwigzku z obowigzkiem przeprowadzania
inwentaryzacji w celu zweryfikowania stanu aktywow i pasywow jednostki wykazanych w ksiegach
rachunkowych.

§ 2. Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne ustalenie stanu rzeczywistego majatku i
zobowigzan na okreslony dzien, skonfrontowanie go ze stanem ksiegowym, wyjasnienie roznic i
doprowadzenie danych ewidencji ksiegowej do zgodnosci ze stanem rzeczywistym.

§ 3. Przeprowadzenie inwentaryzacji jest warunkiem uznania za prawidlowe zamknigcie ksiag
rachunkowych, a w konsekwencji sporzadzenie rocznego sprawozdania, bilansu.

§ 4. Jednostka Urzad Miejski w Szubinie przeprowadza inwentaryzacje:
1) raz na cztery lata:
a) srodkéw trwatych
b) pozostatych srodkdw trwatych
c) pozostatych $rodkow trwatych ujetych w ewidencji ilosciowe;j

2) na ostatni dzieh kazdego roku przez:

a) spis z natury:
- papierow wartosciowych np. akcje, czeki, weksle i inne aktywa finansowe
- materiaty budowlane, ktére znajdujg sie na sktadowiskach niestrzezonych
- opat

b) potwierdzenie sald:
- srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
- naleznosci,
- aktywa wiasne powierzone kontrahentom,
- kredyty i pozyczki,

c) weryfikacje sald:
- wartosci niematerialne i prawne,
- naleznosci do ktorych nie otrzymano potwierdzenia sald,
- rozliczenia miedzyokresowe kosztow,
- srodki trwate do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
- grunty,
- naleznosci dtugoterminowe,
- zobowigzania,
- udziaty w obcych jednostkach,
- stan inwestycji w toku,
- fundusze.

§ 5. Nalezy réwniez przeprowadzi¢ inwentaryzacje wyrywkowa gdy przypuszcza sig, ze stany
wynikajace z ksigg rachunkowych sg niezgodne ze stanem faktycznym oraz przy zmianie oséb
materialnie odpowiedzialnych za powierzone sktadniki majgtkowe.

§ 6. Organizacja inwentaryzacji:

1) Wydanie przez Burmistrza zarzgdzenia o inwentaryzac;ji.

2) Wprowadzenie wszystkich dokumentéw wystawionych przed dniem, na ktéry wyznaczono
inwentaryzacje do ewidenc;ji ksiag i kart oraz przekazanie ich do ksiegowosci.

3) Uzgodnienie ewidencji’ksiag, kart/ ilosciowo-wartosciowej z ksiegowoscia.



4) Ziozenie pisemnych oswiadczen przez osoby materialnie odpowiedzialne:
a) przed inwentaryzacjg o przygotowaniu i ujeciu wszystkich dowoddw przychodowych-
rozchodowych w ewidenciji sktadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacjg
b) po inwentaryzacji o nie wniesieniu zastrzezen do pracy komisji inwentaryzacyjnej i
kompletnosci ujecia w spisach sktadnikow majatkowych
5) Przeprowadzenie w okreslonych okresach inwentaryzacji wszystkich aktywow i pasywow.
6) Poréwnanie stanéw faktycznych ze stanami wynikajacymi z ksigg rachunkowych i ustalenie
ewentualnych roéznic przez stuzby finansowo-ksiegowe.
7) Zebranie wyjasnien dotyczacych réznic od o0s6b materialnie odpowiedzialnych i
zaproponowanie sposobu ich rozliczenia przez komisje inwentaryzacyjna.
8) Wydanie przez Burmistrza pisemnej decyzji zatwierdzajgcej sposdb rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.
9) Woprowadzanie do ksigg rachunkowych danego roku réznic inwentaryzacyjnych.

§ 7. Za wykonanie czynnosci przygotowawczych, organizacyjnych oraz za przebieg i
rozliczanie inwentaryzacji ustala sie odpowiedzialnych przewodniczgcego komisji likwidacyjnej i
inwentaryzacyjnej oraz Skarbnika Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




