BURMISTRZ BOBOLIC
UL. RATUSZOWA 1
76-020 BOBOLICE ZARZADZENIE NR 123/2023

BURMISTRZA BOBOLIC

z dnia 2 pazdziernika 2023 roku
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w roku obrotowym 2023.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2023 r.
poz. 40 z pdézn. zm.) oraz art. 10 ust. 2, art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywow w roku obrotowym 2023 bedacych
na stanie 1 ewidencji Urzedu Miejskiego w Bobolicach, znajdujacych sie na terenie gminy Bobolice na
podstawie harmonogramu, stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.1. Powoluje Komisje¢ Inwentaryzacyjng w sktadzie osobowym:

1) Ewelina Szymanska — Przewodniczacy

2) Agnieszka Koziot — Cztonek

3) Grazyna Kaczanowicz — Cztonek

2. Zespoly spisowe — wg harmonogramu stanowigcego zaltacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3. Ustalam termin przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej od dnia 5 grudnia 2023 roku do dnia
15 stycznia 2024 roku.

§4. Sporzadzenie i przedlozenie protokolu przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
z przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z wnioskami co do sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych nalezy przedlozy¢ w terminie do 5 stycznia 2024 r. Protok6l oraz wnioski
podlegaja uprzednio zaopiniowaniu (potwierdzeniu) przez Skarbnika, a w przypadku wniosku
o obcigzenie pracownika, opini¢ swoja winien wyrazi¢ Radca prawny UM.

§5. Wycene oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych wszystkich rzeczowych skladnikéw
majatkowych nalezy dokona¢ w terminie do 10 stycznia 2023 roku.

§6. Decyzja w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych podlega ewidencji w ksiegach
rachunkowych roku 2023 przez pracownika referatu FB w zakresie ewidencji wydatkow.

§7. Wykonie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Mieczysiawa Brzora

|



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Bobolic Nr 123/2023 z dnia 2 pazdziernika 2023 r.

II.

Inwentaryzacja $rodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych

Inwentaryzacje $rodkéw pienieznych i pozostatych wartosci kasowych nalezy
przeprowadzi¢ nie rzadziej jak na rok, w ostatnim dniu roku obrotowego.

Roczng inwentaryzacje depozytow i innych wartoSci przeprowadza si¢ facznie
z inwentaryzacja wartosci kasowych.

Spis inwentaryzacyjny powinien zawierac :

- numer depozytu,

- warto$¢ ewidencyjna lub nominalna.

Tlo$¢ posiadanych depozytdw nalezy sprawdzi¢ z zapisami w ksigzce depozytow.
Obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji nie dotyczy sald zerowych.

Roczna inwentaryzacja standw rachunkéw bankowych przeprowadzana jest na ostatni
dzien roku obrotowego.

W tym celu bank przesyla zawiadomienie o stanie rachunku, ktore winno
by¢ potwierdzone przez uprawnione osoby jednostki organizacyjnej. Obowiazek dotyczy
rowniez stanow zerowych na rachunkach.

Inwentaryzacja rachunkéw (naleznoSci)

Inwentaryzacje w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiggowej
przeprowadzaja pracownicy merytoryczni ewidencjonujacy przedmiotowe rozrachunki.

Uzgodnienie stanu rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami z tytutu dostaw, ushug
i robot oraz innych naleznosci, polega na pisemnym potwierdzeniu salda wraz
z wezwaniem do jego potwierdzenia.

Na mocy przepisu Kodeksu Cywilnego art. 498, 499 i 505 dwie osoby bedace wzgledem
siebie dtuznikiem i wierzycielem moga potraca¢ swoja wierzytelnos¢, jesli przedmiotem
obu wierzytelnoéci sa pieniadze, za wyjatkiem podatkéw i oplat objete ustawa ordynacja
podatkowa. W wyniku potracenia obie wierzytelnosci umarzaja si¢ wzajemnie
do wysokosci wierzytelnosci nizszej. Potracenie nastepuje przez oswiadczenie zlozone
drugiej stronie.

Postepowanie inwentaryzacyjne zmierzajace do ustalenia sald rozrachunkéw metoda
ich potwierdzenia moze polegac na:

1. uzyskaniu potwierdzenia dokonanych i otrzymanych wplat, przy czym za wygodna
forme potwierdzen mozna uzna¢ specyfikacje (wykaz wplat),

2. ustalenie  koncowych sald z  poszezegdlnych  tytutéw  rozrachunkow
przy uwzglednieniu:

- sald poczatkowych,

- potwierdzonych wplat,

- zweryfikowanych naliczen wplat.

Obowiazek potwierdzenia z kontrahentami stanu naleznosci nie dotyczy:

1. sald zerowych,



2. naleznosci skierowanych na droge postgpowania sadowego, podajac date przyjecia
sprawy przez sad,

3. rozrachunkdw publiczno — prawnych,

4. rozrachunkéw z pracownikami,

5. naleznosci od 0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
6. mnaleznosci ktorych potwierdzenie nie jest mozliwe,

7. rozrachunkéw spornych i watpliwych.

Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksiag rachunkowych, a nastepnie
sprawdzony z dokumentacja zrodtowa.

III. Inwentaryzacja dlugu publicznego

Inwentaryzacje kredytdw, pozyczek, obligacji przeprowadza sie na podstawie
potwierdzenia salda. Przeprowadzana jest na ostatni dzien roku obrotowego na podstawie
wystawionych przez bank potwierdzen.

Iv. Inwentaryzacja aktywoéw i pasywow w drodze ich weryfikacji
Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposdb nastepujacy:

1. sktadniki majatku trwalego przejsciowo znajdujace si¢ poza jednostka oraz trudno
dostepne — weryfikacja sald i/lub arkusz spisu z natury,

2. grunty, budynki i budowle chociaz wystepuja jako rzeczowe skladniki majatku
trwalego nie podlegaja spisowi z natury, to jednak ich inwentaryzacja powinna
polega¢ na sprawdzeniu stanu ewidencyjnego, poprzez weryfikacje sald pomiedzy
ewidencjg referatu FB, a ewidencja na stanowisku ds. nieruchomosci, ds. gospodarki
gruntami,

wartosci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie odpisow, stanem ewidencyjnym
poprzez weryfikacje sald pomiedzy informatykiem, a stanowiskiem ds. ksiegowosci
budzetowe;j,

(%)

4. udzialy i papiery wartosciowe — czy nabyte udzialy zostaly wprowadzone
do ewidencji pod data nabycia oraz czy jest dokonana prawidtowa wycena ich
warto$ci. Weryfikacje tych aktywdow nalezy przeprowadzi¢ na ostatni dzien roku,

5. roszczenia watpliwe z tytulu niedoboréw i szkdd oraz roszezenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania,

6. dostawy nie fakturowane przez szczegélowe sprawdzenie zasadnosci poszczegdlnych
pozycji,

7. fundusze jednostki — przez sprawdzenie prawidlowosci ewidencji i wysokosci salda,

8. polisy ubezpieczeniowe nalezytego wykonania umowy — sprawdzenie prawidlowosci
ewidencji ksiegowej z umowami. Weryfikacje nalezy przeprowadzi¢ na ostatni dzien

roku obrotowego pomigdzy ewidencja finansowo-ksiggowa, a ewidencja na
stanowisku zamdwien publicznych,

9. inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegdlowe sprawdzenia
prawidtowosci ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji.



V.

Wyniki inwentaryzacji sald ujmuje si¢ w odpowiednich urzadzeniach ewidencji
ksiegowe;j.

Osoba, dokonujgca weryfikacji sporzadza protokot weryfikacji sald.

Inwentaryzacja nalezno$ci podatkowych, w tym oplat lokalnych

Wyceng bilansowa naleznosci podatkowych w urzedzie przeprowadza sig raz w roku, na dzien
31 grudnia tj. dzien bilansowy

1.

Pracownicy merytoryczni sporzadzaja wykazy naleznosci podatkowych celem dokonania
weryfikacji, w tym w szczegdlnosci przedawnien naleznodci uwzgledniajac sytuacje
prawna, finansowa oraz wykazujac prowadzone w tej sprawie czynnosci windykacyjne
wobec dluznikéw. Pracownicy merytoryczni wnosza uwagi w formie pisemne;.
Przekazuja do Skarbnika gminy w terminie do 5 stycznia 2024 r.

Pracownicy merytoryczni prowadzacy ewidencje wszystkich optat dokonuja weryfikacji
rozrachunkéw wg stanu na dziei 31 grudnia 2023 r. w terminie do dnia 5 stycznia 2024 r.
Osoba dokonujaca weryfikacji sporzadza protokét weryfikacji.
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z dnia 2 pazdziernika 2023 roku
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w roku obrotowym 2023.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2023 r.
poz. 40 z pdzn. zm.) oraz art. 10 ust. 2, art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r.
o rachunkowosci (tj. Dz. U. 2 2023 r., poz. 120 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywow w roku obrotowym 2023 bedacych
na stanie i ewidencji Urzedu Miejskiego w Bobolicach, znajdujacych sie na terenie gminy Bobolice na
podstawie harmonogramu, stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.1. Powoluje Komisje Inwentaryzacyjna w sktadzie osobowym:

1) Ewelina Szymanska — Przewodniczacy

2) Agnieszka Koziot — Cztonek

3) Grazyna Kaczanowicz — Czlonek

2. Zespoly spisowe — wg harmonogramu stanowigcego zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3. Ustalam termin przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej od dnia 5 grudnia 2023 roku do dnia
15 stycznia 2024 roku.

§4. Sporzadzenie i przedlozenie protokotu przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
z przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z wnioskami co do sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych nalezy przedlozy¢ w terminie do 5 stycznia 2024 r. Protokol oraz wnioski
podlegaja uprzednio zaopiniowaniu (potwierdzeniu) przez Skarbnika, a w przypadku wniosku
o obcigZzenie pracownika, opini¢ swoja winien wyrazi¢ Radca prawny UM.

§5. Wycene oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych wszystkich rzeczowych skladnikéw
majatkowych nalezy dokona¢ w terminie do 10 stycznia 2023 roku.

§6. Decyzja w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych podlega ewidencji w ksiegach
rachunkowych roku 2023 przez pracownika referatu FB w zakresie ewidencji wydatkow.

§7. Wykonie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Mieczvsiswa Brzora



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Bobolic Nr 123/2023 z dnia 2 pazdziernika 2023 r.
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Inwentaryzacja $rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych

Inwentaryzacje $rodkow pienigznych 1 pozostalych wartosci kasowych nalezy
przeprowadzi¢ nie rzadziej jak na rok, w ostatnim dniu roku obrotowego.

Roczng inwentaryzacje depozytow 1 innych wartosci przeprowadza sig lacznie
z inwentaryzacja wartosci kasowych.

Spis inwentaryzacyjny powinien zawierac :

- numer depozytu,

- warto$¢ ewidencyjna lub nominalng.

Tlo$¢ posiadanych depozytéw nalezy sprawdzi¢ z zapisami w ksiazce depozytow.
Obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji nie dotyczy sald zerowych.

Roczna inwentaryzacja stanéw rachunkéw bankowych przeprowadzana jest na ostatni
dzien roku obrotowego.

W tym celu bank przesyla zawiadomienie o stanie rachunku, ktore winno
by¢é potwierdzone przez uprawnione osoby jednostki organizacyjnej. Obowigzek dotyczy
réowniez stanéw zerowych na rachunkach.

Inwentaryzacja rachunkéw (naleznoSci)

Inwentaryzacje w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiegowej
przeprowadzaja pracownicy merytoryczni ewidencjonujacy przedmiotowe rozrachunki.

Uzgodnienie stanu rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami z tytulu dostaw, ushug
i robot oraz innych naleznosci, polega na pisemnym potwierdzeniu salda wraz
z wezwaniem do jego potwierdzenia.

Na mocy przepisu Kodeksu Cywilnego art. 498, 499 i 505 dwie osoby bedace wzgledem
siebie diuznikiem i wierzycielem moga potracaé swoja wierzytelnos¢, jesli przedmiotem
obu wierzytelnosci sa pieniadze, za wyjatkiem podatkéw i oplat objete ustawa ordynacja
podatkowa. W wyniku potracenia obie wierzytelnosci umarzaja sig wzajemnie
do wysokosci wierzytelnosci nizszej. Potracenie nastgpuje przez o$wiadczenie zlozone
drugiej stronie.

Postgpowanie inwentaryzacyjne zmierzajace do ustalenia sald rozrachunkéw metoda
ich potwierdzenia moze polega¢ na:

1. uzyskaniu potwierdzenia dokonanych i otrzymanych wplat, przy czym za wygodng
forme potwierdzen mozna uzna¢ specyfikacje (wykaz wplat),

2. ustalenie  koncowych sald z  poszczegdlnych — tytuléw  rozrachunkow
przy uwzglednieniu:

- sald poczatkowych,

- potwierdzonych wptlat,

- zweryfikowanych naliczen wplat.

Obowiazek potwierdzenia z kontrahentami stanu nalezno$ci nie dotyczy:

1. sald zerowych,



I11.

IV.

2. naleznosci skierowanych na droge postgpowania sadowego, podajac date przyjecia
sprawy przez sad,

3. rozrachunkoéw publiczno — prawnych,

4. rozrachunkow z pracownikami,

5. naleznosci od 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
6. mnaleznosci ktérych potwierdzenie nie jest mozliwe,

7. rozrachunkéw spornych i watpliwych.

Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksiag rachunkowych, a nastepnie
sprawdzony z dokumentacja zrédtowa.

Inwentaryzacja dlugu publicznego

Inwentaryzacje kredytow, pozyczek, obligacji przeprowadza sie na podstawie
potwierdzenia salda. Przeprowadzana jest na ostatni dziefi roku obrotowego na podstawie
wystawionych przez bank potwierdzen.

Inwentaryzacja aktywéw i pasywow w drodze ich weryfikacji
Poszczego6lne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:

1. sktadniki majatku trwatego przejSciowo znajdujace sie poza jednostka oraz trudno
dostepne — weryfikacja sald i/lub arkusz spisu z natury,

2. grunty, budynki i budowle chociaz wystepuja jako rzeczowe sktadniki majatku
trwatego nie podlegaja spisowi z natury, to jednak ich inwentaryzacja powinna
polega¢ na sprawdzeniu stanu ewidencyjnego, poprzez weryfikacje sald pomiedzy
ewidencja referatu FB, a ewidencja na stanowisku ds. nieruchomosci, ds. gospodarki
gruntami,

wartosci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie odpisdéw, stanem ewidencyjnym
poprzez weryfikacje sald pomigdzy informatykiem, a stanowiskiem ds. ksiegowosci
budzetowej,

(O8]

4. udzialy i papiery wartosciowe — czy nabyte udzialy zostaly wprowadzone
do ewidencji pod data nabycia oraz czy jest dokonana prawidlowa wycena ich
wartosci. Weryfikacje tych aktywdw nalezy przeprowadzi¢ na ostatni dzien roku,

5. roszczenia watpliwe z tytulu niedoboréw i szkoéd oraz roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania,

6. dostawy nie fakturowane przez szczegdélowe sprawdzenie zasadnosci poszczegdlnych
pozycji,
7. fundusze jednostki — przez sprawdzenie prawidtowosci ewidencji i wysokosci salda,

8. polisy ubezpieczeniowe nalezytego wykonania umowy — sprawdzenie prawidlowosci
ewidencji ksiegowej z umowami. Weryfikacje nalezy przeprowadzi¢ na ostatni dzien
roku obrotowego pomiedzy ewidencja finansowo-ksiggowa, a ewidencja na
stanowisku zamowien publicznych,

9. inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegélowe sprawdzenia
prawidlowosci ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji.



V.

Wyniki inwentaryzacji sald ujmuje si¢ w odpowiednich urzadzeniach ewidencji
ksiggowe;j.

Osoba, dokonujgca weryfikacji sporzadza protokét weryfikacji sald.

Inwentaryzacja naleznosci podatkowych, w tym oplat lokalnych

Wyceng bilansowa naleznosci podatkowych w urzedzie przeprowadza si¢ raz w roku, na dzien
31 grudnia tj. dzien bilansowy

1.

Pracownicy merytoryczni sporzadzaja wykazy naleznosci podatkowych celem dokonania
weryfikacji, w tym w szczegélnosci przedawnien naleznosci uwzgledniajac sytuacje
prawna, finansowa oraz wykazujac prowadzone w tej sprawie czynnosci windykacyjne
wobec dtuznikéw. Pracownicy merytoryczni wnosza uwagi w formie pisemnej.
Przekazuja do Skarbnika gminy w terminie do 5 stycznia 2024 r.

Pracownicy merytoryczni prowadzacy ewidencje wszystkich optat dokonuja weryfikacji
rozrachunkéw wg stanu na dziefi 31 grudnia 2023 r. w terminie do dnia 5 stycznia 2024 .
Osoba dokonujaca weryfikacji sporzadza protokot weryfikacji.
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