Zarzadzenie Nr 45/2012

Waojta Gminy Sitno
z dnia 8 pazdziernika 2012 r.

w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 15, poz. 1223 z p6zn. zm.) ustalam:

§ 1

Instrukeje w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji akiywow
i pasvwow Urzedu Gminy stanowiacg zatacznik do zarzadzenia.

§ 2

W zakresic nicurcgulowanym w instrukcji stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoscl.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy oraz
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

§4
7 dniem wejscia w Zycie ninigjszego zarzadzenia traci moc zalacznik Nr 9 do

Zarzadzenia Wojla Gminy Sitno Nr 42/07 z dnia 31 grudnia 2007 r. w sprawie zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacjl aktywow 1 pasywow jednostki.

o
n

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 45/2012
Waijta Gminy Sitno

7 dnia 8 pazdziernika 2012 r.

Instrukcja
w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

I Stan aktywow i pasywow wykazany w ksiegach rachunkowych nalery
inwentaryzowac w celu:

- Uzgodnienia danych wykazanyvch w ksiegach ze stanem rzeczywistym,

- Rozliczenia 0osob odpowiedzialnyeh za powierzone mienie,

- Dokonanie oceny stanu technicznego i przydatnodei gospodarczej rzeczowych
sktadnikow majatku, '

- Ujawnienia zbednych lub nadmiernych zapasow,

- Oceny prawidlowosci zabezpieczenia mienia.

11. Poszezegiolne aktywa i pasywa podlegaja inwentaryzacji w drodze:

1. Spisu g natury:

a) srodki trwale, w tym budynki i budowle oraz pozostale srodki trwale,

b) maszyny i urzadzenia objete inwestycja rozpoczeta.

¢) materialy objete ewidencja ilodciowo — wartosciowy,

d) drodki picnigzne w gotowce, czeki, weksle. papiery warto$ciowe w postaci
materialnej,

2. Pisemnego potwierdzenia sald:

a) Srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych.

b) naleznosci, z  wyjatkiem: rozrachunkéw  publicznoprawnych,  spornych
i watpliwych, rozrachunkow z pracownikami, rozrachunkow z kontrahentami nie
prowadzacymi ksiag rachunkowych,

3. Weryfikacji :

a) $rodki trwale trudno dostgpne ogladowi,

b) grunty,

¢) udzialy w obcyceh jednostkach

d} wartosci niematerialne i prawne,

¢) naleznosci i zobowiazania: publicznoprawne, sporne i watpliwe, z osobami nie
prowadzacymi ksiag rachunkowych,

f) rozpoczete inwestyeje,

o) pozostale salda aktywow 1 pasywow.

Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych z ewidenci

ksiceowej 7 ewidencja gminnego zasobu nieruchomosei.

Czynno$ci okreslone w punktach 1, 2. 3. wykonuja poszczegolne komisje
inwentaryzacyjne powolane osobnym zarzadzeniem Wajta Gminy Sitno.



I11.

Iv.

I:

2

Inwentaryzacja  skladnikow  majgtkowych gminy moze  by¢
przeprowadzona nastgpujacymi metodami:

1. Pelnej inwentaryzacji okresowe) polegajgcej na ustaleniu rzeczywistego stanu
na dzien inwentaryzacji wszystkich skladnikow majatkowych objetvch
inwentaryzacja.

. Wyrywkowe] mmwentaryzacji okresowe] polegajace] na ustaleniu rzeczywistego
stanu czesci skladnikow objetego inwentaryzacjg aktywaow 1lub pasywow.,

[~

Inwentaryzacja winna by¢ przeprowadzana z czestotliwoseia i w terminach
okreslonych przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, w tym:
Nieruchomosci zaliczonyeh do srodkow trwalych z wyjatkiem gruntow i srodkow
trudno dostepnyeh ogladowi, jak tez znajdujacych sie na terenie strzezonyvm
pozostatvch srodkéw trwalych, maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta
raz na 4 lata.
Materialy objete ewidencja ilosciowo — wartosciowa znajdujace si¢ na terenie
strzezonym — raz na 2 lata.

Przez teren strzezony rozumiec nalezy budynek zamykany w sposob uniemozliwiajacy
dostgp o0sob nieuprawnionych. a takze magazvny w budynkach zamyvkanych w
POWYZSZY Sposob.

-3

VL

Pozostate aktywa i pasywa wymienione w ¢z. [I pkt. 1 lit. d. raz w roku - na ostatni
dzien roku obrotowego.

Pisemne potwierdzenie sald- pki. 2 w ostatnim kwartale od 1.X. do 15.1
Weryfikacji dokonuje sie raz w roku na ostatni dzien roku obrotowego.

Inwentaryzacje przeprowadza sig¢ takze:
W przypadku zmiany osoby materialniec odpowiedzialnej, inwentaryzacje
skladnikow majatkowych przeprowadza sie wedlug stanu 1 na dzien dokonywanej
Zmiany.
W przypadku wystapienia zdarzen losowych,
Na dzien likwidacji jednostki. jej polgczenia lub podzielenia, z tym, ze
kierownicy moga zawrze¢ porozumienie o nie przeprowadzaniu inwentaryzacji.

Inwentaryzacje przeprowadza komisja inwentaryzacyjna Z
przewodniczacym na czele.
Przewodniczacym komisji nie moze by¢ skarbnik.

VII. Do obowiazkiw przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

[

Lhods e

Udzielenie instruktazu komisji.

Pobranie arkuszy spisu z natury (objetych ewidencja drukow  scislego
zarachowania) i prowadzenie kontroli ich wykorzystania.

Dopilnowanie ciaglodei i terminowosei przeprowadzenia prac inwentaryzacyjnych.
Nadzorowanie prac Komisji.

Przyjmowanie od zespolow spisowych wypelnionych arkuszy spisu z natury oraz
sprawdzenie ich pod wzgledem formalnym.




6.

T

8.

Rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy spisowych z komorka prowadzaca ewidencjg
drukow scislego zarachowania.

Biezace informowanie Wojta o stwierdzonych nieprawidlowosciach zwiazanych z
zabezpieczeniem mienia.

wnioskow i zastrzezen do prac komisji,

wyjasnien dotyczacych stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych.

Sporzadzenie protokohu z prac komisji.

VIII. Do zadan komisji nalezy:

IX.

/apoznanie sie z przepisami dotyczacymi zasad przeprowadzania inwentaryzacji.
Dokonanie spisu z natury okreslonych skladnikow w terminach wyznaczonych
przez przewodniczacego 1 ujgcie w arkuszach spisowych,

Rzetelne przeliczenie i przemierzenie danych skladnikow majatkowych,

Czytelne i bezbledne wypelnianie dokumentow,

Przeprowadzenie weryfikacji okreslonych aktywow 1 pasywow i ujgeie ich
wynikow w protokole,

Przekazanie arkuszy spisowych oraz protokotow z werylikacji przewodniczacemu
Komisji .

Rzeczywisty ilos¢ spisywanych skladnikow ustala sie poprzez przeliczenie,
zmierzenie lub zwazenie. Stan skladnikow trudnych do zmierzenia lub zwazenia
okresla sie na podstawie obmiaru i stosownych przeliczen.

Spisy z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialne) za
inwentaryzowane mienie. Jezeli w spisie nie moze uczestniczy¢ osoba
materialnic  odpowiedzialna lub osoba przez niq upowazniona, Spis
dokonvwany jest przez komisje przynajmniej 3 — osobowa. Podlegajace spisowi
skladniki majatku nie mogg by¢ do crasu zakonczenia spisu wydawane lub
PrZyjmowarne.

Wyniki spisu z natury winny by¢ ujete w arkuszach zawierajacych:
Nazwe jednostki,
Numer kolejny arkusza,
Okreslenie metody inwentaryzacj,
Nazwg pola spisowego,
Dalg spisu.
Numer kolejny pozyeji w arkuszu.
Jednostke miary,
Ilosé stwierdzonych w czasie spisu skladnikow,
Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za mienie oraz jej podpis jako dowod nie
zglaszania zasirzezen do spisu,
Nazwiska i imiona osob biorgeych udzial w spisie oraz ich podpisy.




Arkusze spisowe sporzgdza si¢ w 2 egz. . a przy inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej
w 3 egz. Oryginal otrzyvmuje ksiggowosc, a kopie osoby materialnie odpowiedzialne.

Poszczegdlne skladniki majatkowe, tj. srodki trwale, materialy itd. spisuje sie na
oddzielnvech arkuszach. Oddzielne arkusze sporzadza sig dla skladnikow majatkowych
nieprzydatnych do dalszego uzywania, niepelnowartosciowych. uszkodzonych itp.
podajac w uwagach procent utraty wartosci.

ewidencyjnego, ceng, wartos¢ wpisuja pracownicy ksiegowosci.

XI.  Wazelkie poprawki i skreslenia na arkuszach spisowych winny by¢ parafowane
przez  czlonka Komisji oraz  osobg materialnie  odpowiedzialng  za
inwentaryzowane mienic. Na arkuszach niedozwolone jest pozostawianie
niewypelnionych wierszy.

XII. Po  zakonczemiu  czynnosci  spisowych  komisja  sklada  arkusze
przewodniczacemu, ktory niezwlocznie przekazuje do Skarbnika gminy celem
przeprowadzenia wyceny arkuszy i ustalenia rozmic.

Po sporzadzeniu przez pracownikow do spraw ksiegowodcl zestawienia rdéznic
inwentaryzacyjnych (wzor zestawienia zawiera zalacznik do instrukeji) komisja
inwentaryzacyjna dokonuje werviikacji roznic w oparciu o wyjasnienia zlozone na
rece przewodniczacego Komisji przez osoby odpowiedzialnie materialnie.

W trakcie weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych komisja moze dokona¢ kompensat
niedobordw i nadwyzek pod warunkiem ze roznice:

—  Dotycza jednej osoby odpowiedzialnej,

— Zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatku,

— Zostaly stwierdzone w ramach tego samego spisu.

XIIl. Wyniki spisu z natury komisja przedstawia Skarbnikowi Gminy w
protokele sporzadzonym przez przewodniczicego.

W protokole tvm przewodniczacy przedstawia wnioski dotyczace roznic
inwentaryzacyjnych, oceng ich powstawania wskazujac — niedobory 1 nadwyzki
niezawinione oraz zawinione, sposob ich ujecia w ksiggach rachunkowych
(przeksiegowanie lub odpisanie réznic inwentaryzacyjnych) odpowiedzialnych za te
roznice pracownikow, jak rowniez przyczyny tych roznic. W protokole nalezy
rowniez ujac stwierdzone w toku spisu nieprawidlowosciami dotyczgce gospodarki
sktadnikami majatku w zakresie zabezpieczenia mienia. sposobu przechowywania.
Komisja przedstawia wnioski co do sposobu zagospodarowania, czy likwidacji
skladnikéw majatkowych uznanych za niepelnowartosciowe, uszkodzone, zbgdne itp.




XIV. Inwentaryzacje aktywow i pasywow nie objetych droga spisu z natury
polegajaca na:

L. Potwierdzenie salda wyniki przedstawia przewodniczacemu komisji.

Stan Srodkéw na rachunkach bankowych jest potwierdzany wydrukami przez
bank.

Natomiast salda pozostalych naleznosci Urzad potwierdza w formie (wydriku
komputerowege, pisma) , wystawionego w dwaoch egzemplarzach, z ktoryeh jeden
potwierdzony przez kontrahenta i odeslany przez niego jest w aktach Urzedu,
natomiast drugi zostaje w aktach kontrahenta.

Wydruk ..potwierdzenie salda™ zawiera: nazwe kontrahenta, dat¢ wystawicnia,
kwot¢ salda, piecze¢ Urzedu. Potwierdzenie salda podpisuje pracownik
ksiggowosci. :

2. Wenyfikacji czyli sprawdzenia prawidlowosci, zasadnosei i realnoscei pozostatych
sald oraz ich zgodnosci ze stanem faktycznym.

Przeprowadzenie werylikacji stanow  pozostalych aktywow i pasywow  (nie
podlegajgcych obowiazkowi potwierdzania stanu spisami z natury lub pisemnym
potwierdzeniu sald ) polega na poréwnaniu ich stanu wykazanego w ksiggach
rachunkowyceh z odpowiednimi dowodami.

Jest to  zestawienie kont, wydruk komputerowy- stan konta przed weryfikacja i po
weryfikacji — wzor w zestawieniu, z umieszczong adnotacja pod wydrukiem .stan
zgodny lub niezgodny” , daty i1 podpisy osob dokonujacych weryfikacii.

Weryfikacje przeprowadzajg osoby wymienione w Kkomisji inwentaryzacyjnej.
Protokot  z weryfikacji Skarbnik Gminy przedstawia Przewodniczacemu komisiji
inwentaryzacyjnej.

XV. Wyniki inwentaryzacji ujmowane sa w ksiegach rachunkowych roku
obrotowego na ktory przypadal termin przeprowadzenia inwentaryzacji, na
podstawie decyzji Wojta w oparciu o wnioski komisji inwentaryzacyjnej
zaopiniowane przez Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy.

Sposob ujgeia w ksiggach rachunkowych urzedu rozliczenia wynikow inwentaryvzacii

okresla zakladowy plan kont dla Urzedu Gminy.

]




