Zarzadzenie Nr 18a/07
Wojta Gminy Ludwin
z dnia 29.01.2007 r.

w sprawie ustalenia zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji skladnikéw
aktywow 1 pasywow.

Na podstawie przepisow art.10 ust.1 i ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.694 z pézn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Ustalam zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji skladnikow aktywow

i pasywow; stanowiace zalaeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 592/2003 Wojta Gminy z dnia
30 wrzednia 2003 r. w sprawie ustalenia przyjetych w Urzgdzie Gminy zasad rachunkowosci.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 18 ,.a”
Wéjta Gminy z dnia 29.01.2007 r.

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji skladnikow aktywow i pasywow,

& 1

Ustalenia ogdlne.

. Podstawa prawna : rozdzial 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
( tekst jednolity: Dz.U. z 2002 roku Nr 76 ., poz. 694 z pdésn.zm.) oraz & 5 ust .7
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa , budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz.U. nr 142 ,
poz.1020).
2 .Inwentaryzacja skladnikéw majatku gminy Ludwin dokonywana jest z zachowaniem metod
oraz termindw i czestotliwosei okreslonych w przepisach art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci
a) inwentaryzacja to zespo! czynnosct zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych. Celem inwentaryzacji jest, wigc pordwnanie stanu rzeczywistego
ze stanem ewidencyjnym i w ten sposdb urealnienie tej ewidencji.
b) wiérdd rodzajoéw inwentaryzacji, ktore beda obowiazywaly w Urzedzie, ustalam okresowa
i dorazna,
c) inwentaryzacje przeprowadza si¢ nastgpujacymi metodami:
- spis z natury
- uzgadnianie sald
- weryfikacja sald
d) ustala si¢ nastgpujgee terminy inwentaryzacjt:
- inwentaryzacje srodkow trwatych 1 pozostatych $rodkéw trwalych przeprowadza sie nie
rzadziej niz raz na 4 lata,
- inwentaryzacje zapasOw materialdw, poniewaz znajduja si¢ na terenie strzeZzonym,
przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata,
- inwentaryzacj¢ pozostatych aktywow i pasywow przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku

obrotowego.




e

&2

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji metoda spisu z natury .

e Metodg spisu z natury inwentaryzuje sie:
- drodki pienigzne (oprécz lokowanych w bankach), rzeczowe sktadniki majatku
obrotowego, np.: materialy, $rodki trwale (z wylaczeniem trudnych ogladowi oraz
gruntdw), a takze objgte inwestycjami rozpoczgtymi maszyny i urzadzenia,
- skladniki majatkowe ujete wylacznie w ewidencji iloSciowej oraz bedace wlasnoseia

innych jednostek.

1. Inwentaryzacja metodg spisu z natury przeprowadzana jest przez komisje
inwentaryzacyjng powolywana przez Wojta Gminy Ludwin na wniosek skarbnika gminy
kazdorazowo przed =zarzadzeniem przeprowadzenia inwentaryzacji, zespoly spisowe

powolywane na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej oraz skarbnika gminy.

2. W sktad komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoldw spisowych nie mogg by¢ powotlane
osoby materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane sktadniki majatku oraz osoby

prowadzace ewidencje ksiggowa tych skladnikow.

3. Do obowiazkow zespolu spisowego nalezy:

e Pobraniec od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane skladniki
majatku pisemnego o$wiadczenia, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych zostaty przekazane do ksiggowosci,

e Pobranie od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisow z natury ,

e Dokonanie spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku trwalego ( Srodkéw
trwalych , pozostatych $rodkéw trwatych ) |, majatku obrotowego ( materialéw )
1 §rodkéw pienigznych znajdujacych si¢ w kasie oraz ujecie spisanych ilosci
na arkuszach spisu z natury ,

o Zlozenie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej . po zakonczeniu spisu
z natury , pisemnej informacji o przebiegu spisu , o stwierdzonych w trakcie
przeprowadzonego spisu nieprawidlowosciach w zakresie gospodarki rzeczowymi
sktadnikami majatku gminy , w tym mi.in. w zakresie efektywnosci wykorzystania

tego majatku , zabezpieczenia przed zniszezeniem badz utraty ,




Rozliczenie pobranych arkuszy spisu z natury — wypetnionych i niewykorzystanych.

4. Arkusze spisu z natury zespol spisowy sporzadza, zgodnie z nizej ustalonymi zasadami;

Spisu z natury mozna dokona¢ wylacznic na arkuszach objetych ewidencja drukdw
§cislego zarachowania, ( co nastgpuje w chwili ich wydania przewodzacemu komisji
inwentaryzacyinej),

Arkusze spisu z natury winny by¢ opatrzone pieczecia Urzedu Gminy, oznaczone
kolejnym numerem,

Arkusze spisu z natury zawieraja informacje o : dacie dokonywania spisu ( terminie
rozpoczgcia 1 zakonczenia spisu ) , polu spisowym , osobach materialnie
odpowiedzialnych ( w przypadku ustalenia tej odpowiedzialnosci ) , osobach , ktérych
pieczy powierzono znajdujace si¢ w danym polu spisowym sktadniki majatku ,
Spisywane skladniki majatku ujmuje si¢ w kolejnych pozycjach arkusza spisu, nadajac
kolejny numer tej pozycji ; niedopuszczalne jest pozostawianie wolnych wierszy w
arkuszu badz dokonywanie zapiséw migdzy kolejnymi pozycjami ,

W arkuszach spisu z natury ujmuje si¢ szczegOtowy opis spisywanych skladnikow
majgtku, w tym nadany im numer inwentarzowy , jednostki miary tych sktadnikéw
oraz ich iloé¢ stwierdzonag w trakcie spisu ; rzeczywistg ilos¢ skladnikéw majatku
ustala si¢ przez przeliczenie , zwazenie lub zmierzenie ; ilo$é skladnikdw trudnych do
dokladnego zmierzenia ustala si¢ przez dokonanie obliczen technicznych ; sposob
obliczenia nalezy udokumentowa¢ stosowna notatka zalaczong do arkusza spisu z
natury ; liczenie 1 wazenie spisywanych skladnikéw majatku nastepuje w obecnosci
0osob materialnie odpowiedzialnych badz osob , ktérych pieczy powierzono
poszczegolne skiadniki ,

Bledne zapisy w arkuszach spisu z natury korygowane sg na zasadach okre$lonych w
przepisach art. 25 ustawy o rachunkowosci tj. korekta nastgpuje poprzez skreélenie
blednego zapisu , z zachowaniem jego czytelnosci i wpisanie nowej ( prawidlowej)
tresci ; dokonana korekty musi by¢ podpisana przez czlonka zespolu spisowego i
osobg materialnie odpowiedzialng badz osobg .ktérej pieczy powierzono spisywane
skfadniki majatku ,

Arkusz spisu z natury podpisywany jest przez czlonkow zespolu spisowego oraz
osoby materiainie odpowiedzialne badz osoby , ktorych pieczy powierzono
poszczegolne sktadniki majatku ; zlozenie podpisu przez te osoby oznacza ,ze nie

Wwnosza one zastrzezen do ustalen spisu .

r



5. Obowiazki Inspektora ds. budzetu w zakresie inwentaryzacji przeprowadzanej metoda

spisu z natury :

e Zapewnienie objecia arkuszy spisu z natury ewidencjg drukéw Scislego
zarachowania ,

* Dokonanie wyceny spisanych skladnikéw majatku ,

e Sporzadzenie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych ,

¢ Przedlozenie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej zestawienia rdznic
inwentaryzacyjnych , celem ich wyjasnienia i przedstawienia wnioskoéw co do ich
rozliczenia ,

s Ujecie w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadl termin

inwentaryzacji wynikéw inwentaryzacji ( niedoboréw lub nadwyzek).

- 6. Zasady rozliczania réznic inwentaryzacyjnych:

niedoboér zawiniony przez osobg materialnie odpowiedzialng obcigza jg w calodci ;
kwota niedoboru podlega $ciggnigciu z zachowaniem przepiséw Kodeksu pracy o
odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone pracodawcy ,
niedobdr, ktory powstal w wyniku udowodnionego dziatania badZz zaniechania
pracownika , ktorego pieczy powierzono dany skladnik majatku , obcigza tego
pracownika na zasadach okreslonych wyzej ,
niedobory i nadwyzki mogg by¢ kompensowane jezeli lacznie spelniaja warunki:
zostaty stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury , dotycza te) samej osoby
materialnie odpowiedzialnej oraz dotycza podobnych skiadnikow majatku ; przy czym
kompensacie podlega mniejsza ilo$¢ i mniejsza wartos¢ .
niezawinione niedobory podlegaja spisaniu wylacznie na podstawie pisemnej decyzji

wojta gminy , podj¢tej na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej ,

&3

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji metodg uzgadniania salda .

e Metody uzgodnienia sald inwentaryzuje sig:
- §rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

- naleznosci oraz udzielone pozyczki,



C

- powierzone kontrahentom wlasne skiadniki majatku.
Uzgodnienie sald moze odbywaé si¢ w réznych formach
tj.
- pisemnej na drukach ogolnie dostepnych, na wydruku komputerowym,
- faksem lub poczta elektroniczng (przesylajac specyfikacje sald z prosbg
potwierdzenia }
- telefonicznie z tym, ze nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzone] rozmowy krotkg
notatke zawierajaca: numer konta, kwot¢ salda z wyszczegdlnieniem imig
1 nazwisko osoby upowaznione} do potwierdzenia sald (u wierzyciela) i podpis

osoby przeprowadzajacej rozmowe.

1. Celem ustalenia stanu nalezno$ci pracownicy, ktdrzy majg te obowiazki przypisane w
imiennych zakresach czynnosci, wystosowuja do kontrahentéw zadanie potwierdzenia na
pismie salda.

2. Zadanie to sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych dwa przesyta sig do dtuznika.
3. W zadaniu wykazuje si¢ date, na ktérg uzgadnia si¢ saldo, wielkos$¢ naleznosci i jej tytut
oraz termin nadestania potwierdzenia. Termin potwierdzenia salda to termin na ostatni dzien
roku obrotowego.

4, W przypadku naleznosci, ktérych kwota nie przekracza 1.000 ,00 zt saldo potwierdza sie
telefonicznie ; na dowdd potwierdzenia dokonania uzgodnienia upowazniony pracownik
sporzgdza notatke stuzbowa , w ktdre] wykazuje dane dotyczace dluznika , kwoty naleznosci i1
jej tytutu oraz date dokonania uzgodnienia ; forma telefonicznego uzgodnienia salda nie jest
dopuszczalna w przypadku naleznosci kwestionowanych przez dtuznika co do kwoty jego
zobowiazania ( w tym przypadku wlasciwa forma jest forma , o ktore) mowa wust.2 13 ).

5. Stan $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych inwentaryzuje si¢  droga otrzymania

od bankow potwierdzenia salda.

&4

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji metoda weryfikacii .

1. Metoda weryfikacji sald inwentaryzuje sig:

s grunty i $rodki trwate trudno dostgpne ogladowi,




e naleznosci sporne 1 watpliwe,

o rozrachunki publiczno-prawne, rozrachunki z pracownikami,

o skiadniki finansowego majatku trwalego (udziaty),

e wartosci niematerialne i prawne,

e naleznosci 1 zobowiazania wobec o0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych
(0séb fizycznych),

* nie wymienione wyzej skladniki aktywow 1 pasywow, ktore nie moga byé
zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnieniu sald,

» pozostale zobowiazania jednostki.

Celem inwentaryzacji metoda weryfikacji jest pordwnanie danych zawartych w ksiggach
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami (deklaracjami, decyzjami, umowami, aktami)
i weryfikacji realnej ich wartosci. Inwentaryzacji metoda weryfikacji dokonuje inspektor d/s

budzetu we wspéipracy z whasciwymi pracownikami.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda weryfikacji dokumentowane jest:
¢ adnotacja na koncie podatnika sporzadzona przez pracownika majacego tg czynnoscé
przypisang zakresem czynnosci,

e protokofem.

3. Rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych nastepuje poprzez :
s korekte przypisanych naleznosdcei, na podstawie polecenia ksiggowania podpisanego
przez wojta gminy i skarbnika gminy,
e odpisanic naleznosci nierealnych (przedawnionych 1 przypisanych mimo braku
podstaw np. w zwiazku z nie dorgczeniem decyzji wymiarowej) ; odpisanie nastgpuje
na podstawie decyzji wodjta gminy 1 sporzadzonego polecenia ksiggowania

podpisanego przez wojta gminy i skarbnika gminy.




