ZARZADZENIE NR 14372017

Burmistrza Miasta i Gminy Skaryszew
z dnia 30 listopada 2017r.

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta i Gminy w Skaryszewie
na dzien 31 grudnia 2017r.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym ( Dz. U. z
2017 poz.1875) 1 art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 poz.
1047) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji skiadnikéw majatkowych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Skaryszewie.
§ 2. Inwentaryzacja nalezy objaé nastepujgce skladniki majgtkowe:

1. drogg spisu z natury na arkuszach spisowych:

- pozostate érodki trwate (wyposazenie)

- zapasy materialow

- obce $rodki trwale, bedace whasnoscig innych jednostek

2. w drodze spisu z natury, w formie protokotu kontroli

- druki $cistego zarachowania (czeki, bilety oplaty targowej, kwitariusze oplat na gospodarowanie
odpadami, kwitariusze oplat tacznego zobowiazania pieni¢znego)

- depozyty

3. w drodze uzyskanego potwierdzenia sald od kontrahentéw:

- naleznoéci, z wyjatkiem naleznodci spornych i watpliwych, publicznoprawnych, naleznosci od
pracownikow

- srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych

- wlasne skladniki majgtkowe uzyczone innym jednostkom

4, w drodze weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiegach:

- §rodki trwate w budowie

- $rodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony (np. budowle stanowigce infrastrukture, lokale

mieszkalne)

- nalezno$ci 1 zobowiazania publicznoprawne

- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow

- wartosci niematerialne 1 prawne

- grunty
§ 3. Powoluje zespdt spisowy do przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury wyposazenia
oraz sprzetu znajdujgcego si¢ na wyposazeniu Urzedu Miasta i Gminy w Skaryszewie w nastepujacym
skladzie:

1. Krzysztof Rekawik

2. Bozena Marcinkiewicz
3. Tomasz Kalita

4. Renata Kosowska

§ 4. Czynnosci spisowych nalezy dokonaé¢ w dniach 15.12.2017r — 08.01.2018r. wg stanu na dzien
31 grudnia 2017r. Osoba koordynujaca inwentaryzacj¢ i odpowiedzialna za rozliczenie inwentaryzacji
jest Przewodniczacy Statej Komisji Inwentaryzacyjne.




§ 5.1. Zobowiazuje komisje do:
- przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych,
- przestrzegania ogdlnie ocbowiazujacych przepiséw o inwentaryzacji,
- sporzgdzenia rozliczenia inwentaryzacji,
- przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finansowo-Podatkowego
w terminie 5-u dni po zakoficzeniu inwentaryzacji.
2. Czlonkdw zespotdw spisowych czyni¢ odpowiedzialnymi za whasciwe, dokladne
i rzetelne przeprowadzente inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.
3. Zobowigzuje pracownikéw odpowiedzialnych za prowadzenie ksiag inwentarzowych
do dokonania ostatecznej wyceny skladnikéw majatkowych.

§ 6. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Skaryszew.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Skaryszew, 2017-11-30

Na podstawie punktu 2 podpunkt 2.1.1.1 instrukcji inwentaryzacyjnej stanowigcej zatacznik
do Zarzadzenia nr 21/2012 Burmistrza Miasta 1 Gminy Skaryszew z dnia § marca 2012r. w
sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjng] w Urzedzie Miasta i Gminy w
Skaryszewie niniejszym przedstawiam propozycje sktadu osobowego zespolu spisowego
powolanego w celu przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta i Gminy Skaryszew
na dzied 31 grudnia 2017r.

1. Krzysztof Rekawik

2. Bozena Marcinkiewicz
3. Tomasz Kalita

4. Renata Kosowska




Skaryszew, 2017-11-30

WNIOSEK
o zarzadzenie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta 1 Gminy Skaryszew na
dzien 31 grudnia 2017r

Na podstawie punktu 2 podpunkt 2.1.1 instrukeji inwentaryzacyjnej stanowiacej zalacznik do
Zarzadzenia nr 21/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Skaryszew z dnia 8 marca 2012r. w
sprawie wprowadzenia instrukecji inwentaryzacyjne] w Urzedzie Miasta i Gminy w
Skaryszewie ninigjszym wnioskuje o zarzadzenie przeprowadzenia inwentaryzacjii w
Urzedzie Miasta 1 Gminy Skaryszew na dzieti 31 grudnia 2017r.

Jednoczesnie przedkladam do zatwierdzenia roczny plan inwentaryzacii.




PLAN INWENTARYZACJI ROCZNEJ

Stosownie do przepiséw ustawy o rachunkowosci z dn. 29 wrze$nia 1994 roku (i. j. Dz. U.
2013.330 ze zm.), inwentaryzacja w rtoku 2016 zostanie przeprowadzona zgodnie z

nastepujacym harmonogramem:

(z wyjatkiem tytulow

L Przedmiot Osoby materialnie Data Data Uwagi
P inwentaryzacji odpowiedzialna rozpoczecia | zakonczenia
weksle i czeki obce, akcje, obligacje, . i
1 | bony i inne papiery wartosciowe Osoby, kibrym | ) 199017 | 31122017 | SPis?
pOWierzono piecze natury
2 | Druki icistego zarachowania Osoby, ktérym | 33455017 | 31122017 | SP¥Z
powierzono piecze natury
Srodki trwate, $rodki trwale Zgodnie z
uzyczone od innych jednostek oraz o$wiadczeniami Spis z
3 érodki trwale przekazane innym | o odpowiedzialnosci 15.12.2017 31.12.2017 natury
jednostkom materialne)
Pozostale $rodki trwale na terenie Zgodnie z
4 Miasta 1 Gminy oraz pozostale o$wiadczeniami 15.12.2017 31.12.2017 Spis z
wyposazenie ilosciowo-wartosciowe | o odpowiedzialnosei o o natury
oraz ilosciowe materialnej :
Zgodnie z
5 | Grunty o$wiadezeniami | 15199917 | 08012018 | S o
o odpowiedzialnosci fikacja
materialnej
6 | Wartosci niematerialne i prawne Wecg“.g ewidencii | 15195017 | 08.01.2018 | oo
- siegowe]j fikacja
Naleznosci sporne i watpliwe,
naleznosci 1 zobowiagzania wobec
pracownikéw, naleznosci i
zobowiazania z tytuléw
publicznoprawnych, inwestycje
rozpoczete, udzialy w obcych . .. )
7 | pomiotach, fundusze, zobowiazania, We‘g;g e(‘)”‘;‘é.enq‘ 15122017 | 08012018 |
rezerwy, przychody przysztych wEOWe] J
okreséw, aktywa i pasywa
ewidencjonowane na kontach
pozabilansowych, prawo
wieczystego uzytkowania gruntu
Srodki pieni¢zne zgromadzone na . ..
8 | rachunkach bankowych, naleznosci We‘g“.g ewidencji | 31 159617 | 31.12.2017
siggowej




publicznoprawnych, spornych i

watpliwych, wobec pracownikow), : Potwier-
pozyczki i kredyty, zobowiazania (z dzenie
wyjatkiem wobec pracownikéw, z sald

tytuldw publicznoprawnych), wiasne
sktadniki majgtkowe powierzone
innym

Nieruchomosci zaliczane do
srodkéw trwalych oraz inwestycje, a
takze znajdujace sie na terenie
strzezonym inne Srodki trwale oraz
maszyny 1 urzadzenia wchodzace w
skfad $rodkéw trwatych w budowie -
inwentaryzowane 1 raz na 4 lata

Osoby, ktorym
powierzono piecze

Wery-

15.12.2017 08.01.2018 g
fikacja

Opracowat Zatwierdzit Kierownik Jednostki

Marzena Bienias - Skarbnik

.............................................................

(imnie i nazwisko, stanowisko shyzbowe) Hpleczatkd,i podiisy

Skaryszew, 30.11.2017

.......................................

(miejscowosé i data)




Inwentaryzacja jest jedna z podstawowych dziedzin rachunkowosci, obok prowadzenia ksiag
rachunkowych, wyceny aktywoéw 1 pasywow oraz sporzadzania sprawozdawczosci
finansowej. Obowiazek jej okresowego przeprowadzania cigzy na wszystkich jednostkach
zobowiazanych do stosowania ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (dalej: vor) —~ w
tym na wszystkich jednostkach nalezacych do sektora finanséw publicznych.

Cele inwentaryzacji

Przez pojgcie inwentaryzacji nalezy rozumie¢ ogdl czynnosci majacych na celu ustalenie
rzeczywistego stanu sktadnikdw majatkowych, znajdujacych sie w posiadaniu danej jednostki
organizacyjnej. Rola inwentaryzacji jest zweryfikowanie prawdziwosci danych
zawartych w ksiegach rachunkowych, dotyczacych wielkosci poszezegdlnych aktywow i
pasywoéw jednostki.

Poszczegllne etapy inwentaryzacji polegajg na:

» ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich skladnikdéw majatkowych jednostki wedhug stanu
na okreslony dzien,

* poréwnaniu tego stanu z wielkosciami odnotowanymi w ewidencji ksiegowej,
» ustaleniu i wyjasnieniu réznic oraz rozliczeniu 0sdb materialnie odpowiedzialnych,

» doprowadzeniu danych zawartych w ewidencji ksiggowej do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym.

Ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywdw pozwala nie tylko na aktualizacje danych
ujetych w ewidencji ksiegowej, ale ma takze wptyw na wycene majatku i wynik finansowy
jednostki oraz na rzetelnoé¢ sporzadzanych sprawozdan finansowych i budzetowych. Poza
tym w jednostkach sektora finanséw publicznych inwentaryzacja jest jednym z elementéw
kontroli finansowej — ktdéra zgodnie z postanowieniami art. 47 ustawy z 30 czerwca 2005 r. o
finansach publicznych (dalej: uofp) dotyczy proceséw zwigzanych z gromadzeniem 1
rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

Wiaéciwie przeprowadzona inwentaryzacja moze pomoc w zapobieganiu wystepowania i
wykrywaniu juz powstalych naduzyé zwiazanych z dyspenowaniem mieniem
publicznym, a takie moze wskazywal obszary, w ktérych Kkonieczne jest
przeprowadzenie racjonalizacji gospodarki majatkiem publicznym, poniewaz pozwala
na:

» rozliczenie 0sdb materialnie odpowiedzialnych z powierzonego im mienia jednostki,

» yjawnienie przypadkéw niegospodarnosci 1 marnotrawstwa oraz ustalenie ich przyczyn,

» dokonanie oceny przydatnosci gospodarczej poszezegdlnych skladnikéw mienia i podjgcie
decyzji co do zmian sposobu ich zagospodarowania,

» ocene sposobu zabezpieczenia majatku jednostki przed zniszezeniem lub zagarnigeiem.




Metody inwentaryzacji

Zaleznie od tego, jakie sktadniki aktywéw i pasywéw jednostki maja by¢ inwentaryzowane —
uor przewiduje trzy metody przeprowadzania ich inwentaryzacji:

1) spis z natury iloci skladnikéw majatkowych, wycena tych ilosci, poréwnanie otrzymanych
wartosdci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

2) uzyskanie od bankow i od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w
ksiggach rachunkowych jednostki stanu aktywéw finansowych zgromadzonych na
rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, a takze naleznosci (w
tym udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikéw aktywéw)
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

3) poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
wartosci tych skladnikéw aktywéw 1 pasywow, ktore nie podlegajg inwentaryzacii ww.
metodami lub ich inwentaryzacja tymi metodami z uzasadnionych przyczyn nie byla
mozliwa.

Inwentaryzacja pelna polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich aktywow i
pasywow objgtych inwentaryzacja w dniu, na ktéry przypada termin jej przeprowadzenia,
natomiast inwentaryzacja czesciowa dotyczy tylko wybranych sktadnikéw majatkowych, na
przykiad: tylko skladnikéw majatkowych powierzonych wskazanej osobie materialnie
odpowiedzialnej, tylko skladnikéw majatkowych znajdujacych sie we wskazanych
pomieszczeniach badz tylko wskazanych rodzajowo grup aktywdéw lub pasywow.




TABELA. Terminy i cz¢stotliwo$é inwentaryzacji wedlug przepiséw art. 26 uor

amogioweq

na ostaini dziefi roku | ® aktywa pieniezne zgromadzone na ra-

obrotowego 3 chunkach bankowych oraz znajdujgee

' sig w jednostce (np. w kasie),

® popiery warfosciows,

= produkly w toku produkei,

® materialy | fowary znajduigee sie nasie-
nig jednostki, kidrych wartos¢ zostalo
odpisana w koszty na dzien ich zakupuy,

# produkiy gofowe znajdujgee sig no sto-
nie jednostki, kidrych wartosé zostala
odpisong w kosziy w romencie ich wy-

tworzenig,
na ostani dzien roku @ skiadniki akiywow z wylgezeniem ww.
obrofowego, 2 tym 2e okiywow pienieznych, paplerdw warto-

inweniaryzacia moze sciowych, produkiow w toku produkeji




byé rozpoczeta oraz matericléw, towaréw i produkidw

W ostatnim kwartale gotowych, okredlonych w arf, 17 ust. 2

- roku obrofowego pkt 4 uor - np. wariosci niematericing
i Zakonczona i prawne, udzielone pozyczki, wazelkie- |
do 15 stycznic go rodzaju naleznoscl, Srodki - frwate
nastepnego roku w budowie (z wyjatklermn maszyn 1 urzg-

dzen wehodzaeyeh w ich skiad, inwen
taryzowanych w drodze spisu z natury),
srodki frwale nieznajduigee sie no tere-
nie sfrzezonym itp.,

oz weiggu 2 laf & zapasy materictdw, fowarw, produkiow

: gotowych | piprodukiéw znajdujges sie |
na srzezonych skiodowiskach | objgte |
ewideng|q llosciowo-warlosciowg, '

& nieruchomoscel zoliczone do Srodkéw
rwalyeh oraz inwestyell, o fokze znajdu- |
jqce sie na ferenie strzezonym inne Srod- |
ki frwote oroz maszyny i urzqdzenio
wehodzace w skiad Srodkbw frwalyeh
w budowie,

- raz wciggu 4 iat

rdz w Ciggu roku w zapasy fowardw | materictdw (opako-
: : wan) objete ewidencjc wartosciowg
w punktach obrotu detalicznego jednosiki,
W zopasy drewna w jednostkach prowo-
dzqeych gospodarks lesna,

Pelng inwentaryzacje wszystkich skiadnikéw aktywow i pasywoéw jednostki nalezy takze
przeprowadzi¢ na dzien: zakonczenia dzialalnosci przez jednostke oraz na dzieh
poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub ogloszenia upadtoéci. MoZna odstgpié
od przeprowadzenia inwentaryzacji w dwéch przypadkach:

1) w przypadku ogloszenia upadlosci z mozliwoscia zawarcia ukiadu, jezeli zgodnie z art. 12
ust. 3 pkt 3 uor jednostka nie zamyka ksigg rachunkowych,

2) w przypadku polaczenia lub podzialu jednostek (z wyjatkiem spolek kapitalowych), jezeli
strony w drodze umowy pisemnej odstgpia od przeprowadzenia inwentaryzacji.

»Strzezone skladowisko” oraz ,teren strzezony”

W zwiazkun z tym, ze nie ma ustawowych definicji ,.strzezone skladowisko” i ,teren
strzezony”, podjecic decyzji w sprawie czestotliwosci przeprowadzania inwentaryzacji
zapaséw materialéw, towardw, produktéw gotowych i polproduktow znajdujgcych si¢ na
strzezonych skladowiskach oraz $rodkéw trwatych znajdujgcych si¢ na terenie strzezonym




nalezy do kierownika jednostki. Warunki konieczne do ich uznania za takie powinien on
okresli¢ w przepisach wewnetrznych, uwzgledniajae warunki jej dziatania.

Przykladem strzezonego skladowiska moze by¢ sklad materiatow budowlanych gminnego
zakladu gospodarki komunalnej 1 mieszkaniowej, przeznaczonych do wykonywania
remontéw komunalnych zasobdw mieszkaniowych oraz drég gminnych. W tym przypadku
duze elementy  betonowe, metalowe i z tworzywa sztucznego (np. rury przepustowe),
krawezniki, plyty chodnikowe, kostka brukowa itp. znajdowaly sie na ogrodzonym,
czesciowo zadaszonym placu przy budynku zakiadu. Plac w ciagu dnia byt dozorowany przez
portiera, ktory wpuszcezat na jego teren jedynie magazyniera i towarzyszgce mu osoby zdajace
lub pobierajace materialy. W nocy plac byt o$wietlony, obie prowadzace na jego teren bramy
byly zamknigte, a caly teren zakladu lacznie z placem — dozorowany przez pracownikéw
firmy zajmujacej sie ochrong mienia.

Podobnie w przypadku terenu strzezonego, na ktérym przechowywane sa $rodki trwate —
pojecie to bedzie obejmowalo takie miejsca przechowywania skladnikéw majatkowych
{(place, budynki, pomieszczenia magazynowe itp.), ktdre sg zabezpieczone pized
nieupowaznionym dostgpem — na przykiad poprzez:

* odpowiednie ogrodzenie,
» zamknigcie uniemozliwiajgce dostep z zewnatrz,
» instalacje systemu alarmowego lub monitoringu,

+ staly dozor zapewniany przez pracownikéw jednostki lub wyspecjalizowanag firme
zajmujgca si¢ ochrona mienia.

Zakres rzeczowy — co inwentaryzujemy?

« Srodki trwale: grunty, budynki, budowle, maszyny, urzadzenia techniczne ,$rodki
transportowe i inne srodki trwate;

Inwestycje rozpoczgte;

Srodki pieniezne w gotowee i papierach wartodciowyeh;

Surowce, materiaty i péiprodukty

Produkcje w toku;

Zakoticzone roboty i ustugi

Towary handlowe

» Opakowania, odpady, braki, surdéwce wtorne;

« Pozostate sktadniki majgtkowe

[ ] - L] * *

Dokumentacja inwentaryzacji

W zaleznosci od wielkosei firmy i rodzaju prowadzonej dziatalnosci kierownik jednostki
okresla sposob dokumentowania inwentaryzacji . W szczegdlnosci sa to :

— zarzadzenie ( decyzja) o inwentaryzacji — sktad , terminy, obszary, sposéb rozliczenia




— instrukcja inwentaryzacji — metoda , zasady, zakres, tryb, terminy, organizacia, szkolenia
przygotowante obiektu do spisu, archiwizacja

— harmonogram spisu

— protokot kontroli w trakcie spisu

— rozliczenie spisu (sprawozdanie, raport) Rozliczenie — dokumentacja ze spisu stanowi
podstawe poréwnania wynikéw inwentaryzacji z zapisami ksiggowymi, wykazania
powstatych nadwyzek i niedoboréw oraz okreélenia przyczyny ich powstania. Sprawozdanie z
przebiegu inwentaryzacji zawiera wnioski i decyzje komisji 1 jest rozliczenia w ksiegach tego

roku obrotowego na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

— wnioski, decyzje i zalecenia




