Zarzgdzenie Nr 97/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Mlynary
z dnia 07 grudnia 2016 roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w 2016 roku.

Stosownie do uregulowan instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia 26 listopada 2013 roku oraz
ustawy o rachunkowosci, ustalam nastgpujace zasady przeprowadzenia inwentaryzacji na rok

kalendarzowy 2016 .

1. Powoluj¢ do sktadu Komisji Inwentaryzacyjnej osoby wymienione w zalgczniku nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

L. INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY.

Spis z natury polega na spisaniu ilosci posiadanych przez jednostke skladnikéw majatku,
dokonaniu wyceny tych ilosci, a nastgpnie poréwnaniu uzyskanych ta drogg wartosci
z danymi w ksiggach rachunkowych. Ewentualne roznice powinny zostaé wyjasnione
1 rozliczone.

Spisem z natury zostaja objete:

- aktywa pieni¢zne bedace w posiadaniu jednostki (za wyjatkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych), w formie krajowych srodkéw pienigznych, walut obcych i dewiz,

- papiery wartoSciowe w postaci materialnej,

- srodki trwale oraz pozostale $rodki trwate na terenie niestrzezonym,

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych,

- maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sklad $rodkéw trwatych w budowie, znajdujace si¢ na
terenie strzezonym,

- obce sktadniki, ktore zostaly powierzone do przechowywania lub uzytkowania.
Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadza si¢ wedlug stanu na dzien 31

grudnia 2016 roku.

1. Protokol inwentaryzacji kasy nalezy sporzadzi¢ na dzied 31 grudnia 2016 r. zgodnie

z zalgeznikiem Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.



2. Powoluje zesp6t spisowy do przeprowadzenia inwentaryzacji kasy:
1) Przewodniczacy — Kamila Wielgus,

2) Czlonek - Bozena Dyl,

3) Czlonek — Sylwia Kedzierska.

3. Powoluje zespdt spisowy do przeprowadzenia spisu z natury Srodkow trwatych
i pozostatych $rodkéw trwalych na terenie niestrzezonym zgodnie z zalgcznikiem Nr 3
do niniejszego Zarzadzenia.
4. Przez okreslenie , teren strzezony” nalezy rozumie¢ takie miejsce sktadowania sktadnikow,
ktore jest zabezpieczone przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych, np. posiadajace
ogrodzenie, dozorowane przez odpowiednie stuzby ochrony mienia oraz inne pomieszczenia
w budynkach, posiadajace zamkniecie ( m.in. mienie znajdujace sig¢ w budynku Urzedu,
mienie w remizach strazackich, $wietlicach wiejskich).
5. Przeprowadza sie spis z natury $rodkow trwatych i pozostalych srodkow trwalych
na terenie niestrzezonym dla ponizszych grup KST.
a) Srodki trwate — konto 011:

- Grupa 7 ( autobusy, samochody osobowe, przyczepki, plugi , traktorki);

- Grupa 8 ( kamery do monitoringu).

b) Pozostale érodki trwate — konto 013  ( fawki, kosze na $mieci, pojemniki do segregacji

$mieci, pojemniki na psie odpady, oswietlenie $wigteczne, gabloty ogloszeniowe, wiaty

przystankowe, sprzet gospodarczy),

¢) Pozostate srodki trwate ujete w ewidencji pozabilansowe;.
6. Jezeli spis z natury nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktéry przypada termin
inwentaryzacji, wowczas w danych spisu z natury nalezy uwzgledni¢ udokumentowane
przychody i rozchody, dokonane migdzy przypadajacym terminem inwentaryzacji (31
grudnia) sktadnikéw a dniem spisu.
7. W przypadku inwentaryzacji materialéw ( paliwa, oleju napgdowego, wegla), odpisanych
w koszty w momencie ich zakupu, dokonuje si¢ korekty kosztow o wartos¢ sktadnikow,
ktére nie zostaly jeszcze wykorzystane w prowadzonej dzialalnosci jednostki. Korekty
dokonuje sig o stan paliwa w srodku transportu, ktéry powinien by¢ zgodny ze stanem paliwa

na karcie drogowej po zwrocie karty drogowe;j.



II. INWENTARYZACJA W DRODZE POTWIERDZENIA SALD

1. Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald odbywa si¢ droga uzyskania od bankow
1 kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanych w ksiggach rachunkowych stanow
aktywow. Potwierdzenie sald dotyczy aktywow pienieznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci (w tym udzielonych
pozyczek) oraz powierzonych innym podmiotom wlasnych skladnikow aktywow.

2. Aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych, udzielone pozyczki oraz
powierzone kontrahentom wlasne skladniki aktywdéw - inwentaryzuje sie droga potwierdzenia

sald przez banki 1 kontrahentow.

3. Dla inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald powoluje sie zespdl spisowy w skladzie:

1) Bozena Dyl — Czlonek,

2) Katarzyna Rynkowska — Czlonek.
4. Inwentaryzacj¢ aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych
przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku, tj. 31 grudnia 2016 roku. Inwentaryzacjqg tg nalezy
objg¢ m.in:
1.W ksiggach rachunkowych budzetu ponizsze konta:

133 — ,.Rachunek budzetu”,

134 — Kredyty bankowe”,

260 —,,Zobowiazania finansowe”.

2. W ksiggach rachunkowych jednostki konta Zespohu 1, takie jak:
101 - ,,Kasa”,
130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”,
135 — ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”,

139 — . Inne rachunki bankowe”,

5. Wzor protokolu z inwentaryzacji aktywow zgromadzonych na rachunkach bankowych

stanowi zalgeznik nr 4.



6. Uzgodnienie i potwierdzenie sald naleznoci przeprowadza si¢ w okresie ostatniego
kwartatu roku budzetowego do 15 dnia nastepnego roku, wedlug stanu na dzien 31 grudnia
2016 roku.

Inwentaryzacja naleznosci polega na uzyskaniu od kontrahenta, u ktorego wystgpilo saldo
jego potwierdzenia. W tym celu sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach potwierdzenie salda
z podaniem dowodu ksiggowego, z ktorego to saldo wynika. Potwierdzenia do kontrahenta
wysylamy w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden potwierdzony powinien wroci¢ do
wierzyciela, trzeci egzemplarz pozostaje w aktach potwierdzajac fakt podjecia czynnosci
inwentaryzacyjnych przez jednostke.

W przypadku braku potwierdzenia salda nalezy dokona¢ jego weryfikacji z dokumentami

zrodtowymi.

1. INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI - POROWNANIA STANU
KSIEGOWEJ EWIDENCJI Z ODPOWIEDNIMI DOKUMENTAMI
|.Inwentaryzacja droga weryfikacji dokonujemy tych aktywow i pasywow, ktorych ze
wzgledu na swoje wlasciwosci nie mozna zinwentaryzowaé w drodze spisu z natury czy
w drodze potwierdzenia salda. Weryfikacjg nalezy przeprowadzi¢ na 31.12. 2016 roku.
2. Przyktadowy wzor weryfikacji stanowi zalgcznik Nr 5 i 6.
3. Powoluje si¢ zespdt spisowy w skiadzie:

1) Bozena Dyl — czlonek,

2) Kamila Wielgus — czlonek.
4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji — poréwnania stanu ksiegowej ewidencji

z odpowiednimi dokumentami, nalezy dokonaé m.in. dla ponizszych kont:

Wyszczegolnienie konta Dokumenty stanowiace podstawg weryfikacji salda
budzetu lub jednostki wynikajacego z ksiag rachunkowych
Grunty — konto 011 Dokonujac weryfikacji gruntow, pracownik zajmujacy sig

gospodarkg gruntami powinien dane znajdujace si¢ w dziale
ksiegowosci zweryfikowa¢ z dokumentami zrédtowymi:
- umowami kupna lub sprzedazy,

- przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania na
whasnosé,

- oddania w wieczyste uzytkowanie,

- dzierzawe,

- najem,

- gminnym zasobem nieruchomosci,

- decyzja o lokalizacji celu publicznego,

- decyzje w sprawie podzialu lub scalenia dzialek.

-’



Budynki, budowle — konto
011

Dokonujac weryfikacji budynkdw, pracownik zajmujacy sig
gospodarka nieruchomosciami powinien dane znajdujace si¢
w dziale ksiggowosci zweryfikowaé z dokumentami
zrodtowymi:

- umowami kupna lub sprzedazy,

- decyzjami oddania w trwaly zarzad

Wartosci  niematerialne 1
prawne — konto 020

Dokonujac weryfikacji salda w protokole nalezy wymieni¢
poszczegblne  licencje, programy i  potwierdzenia
o odpowiedzialnosci pracujacych na danym programie
(informatyka lub pracownikow)

Umorzenie srodkow trwalych
oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
—konto 071

Umorzenie pozostatych
$rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i
prawnych- konto 072

Dokonujac weryfikacji salda dokumentem jest ewidencja
w zakresie umorzenia prowadzona do srodkow trwalych
i wartoéci niematerialnych i prawnych

Srodki trwale w budowie (
inwestycje rozpoczete) —
konto 080

Dokonujage  weryfikacji nalezy  wymieni¢  wszystkie
inwestycje, ktore do konca roku nie zostaly zakonczone
(konta pomocnicze na poszczegélne zadania inwestycyjne)
i porownaé je z fakturami i innymi dowodami zrédlowymi
stanowiacymi podstawe zaewidencjonowania poniesionych
nakladéw na to zadanie. Uzgodnienia nalezy dokonac
z osobami odpowiedzialnymi merytorycznie za dane zadanie
inwestycyjne.

Srodki pienigzne w drodze—
konto 141 ( jednostka)

Dokonujac weryfikacji salda na podstawie wplat i wyptat do
kasy i przelewy miedzy rachunkami bankowymi.

Rozrachunki z odbiorcami 1

Weryfikacja na podstawie m.in. rachunkow i faktur,

dostawcami -~ konto 201
(jednostka)
Rozliczenie dochodéw | Weryfikacji salda nalezy dokona¢ na podstawie sprawozdan

budzetowych - konto 222
(budzet i jednostka )

Rb-27Si1Rb-27ZZ.
Ewidencja konta 130 w zakresie zrealizowanych dochodow
przez jednostke.

Rozliczenie wydatkow
budzetowych — konto 223 (
budzet i jednostka)

Weryfikacja na podstawie sprawozdan Rb — 288S.
Ewidencja konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow
przez jednostke.

Rozrachunki z budzetami
konto — 224 ( budzet i
jednostka)

Weryfikacja na podstawie m.in.
- sprawozdan Rb 278 — Urzedy Skarbowe,
- umowy na udzielenie dotacji.

Rozrachunki z budzetami —
konto 225 jednostka

Weryfikacji nalezy dokona¢ na podstawie dokumentow, np.:

- deklaracji na podatek dochodowy od osob fizycznych za
miesigc grudzien,

- ewidencji analitycznej prowadzonej na poszczegdlnych
dhuznikéw, np. z tytutu funduszu alimentacyjnego.

Naleznosci Z tytulu

Dokumentami do weryfikacji salda moga by¢ m.in. .:




dochodéw budzetowych -
Konto 221 jednostka

Dlugoterminowe naleznosci

- w zakresie dochodéw z podatkéw i oplat — ewidencja
podatkowa w zakresie przypisow, odpisow zwrotow i nadptat,
- w zakresie dochodéw z majatku — np. umowy dzierzawy czy
najmu,

- ewidencja dtuznikéw funduszu alimentacyjnego,

- przy dochodach z kupna na raty — akty notarialne

budzetowe - konto 226

jednostka

Pozostale rozrachunki | Dokonujac weryfikacji salda dokumentem mogg by¢:

publicznoprawne — konto | - deklaracje ZUS i PFRON za miesiac grudzien,

229 - jednostka - dokumenty stanowiace podstawe naliczenia skladek
pracodawcy na ZUS i FP,

Rozrachunki ¥ tytutu | Dokonujac weryfikacji salda dokumentem moga byc:

wynagrodzen — konto 231
jednostka

- dokumenty potwierdzajace naliczone a nie wyplacone
nalezno$ci za miesiac grudzien,

- dokumenty stanowigce podstawg naliczenia dodatkowego
wynagrodzenia rocznego,

Pozostale  rozrachunki z
pracownikami — konto 234
jednostka

Dokonujac weryfikacji salda dokumentem moga byc¢:

- w zakresie udzielonych a nierozliczonych zaliczek
pracownikom, dokument stanowiacy podstaweg wyplaty
zaliczki,

- w zakresie udzielonych pracownikom pozyczek
mieszkaniowych np. z zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych — umowy.

Pozostale rozrachunki - | Kaucje, wadia zabezpieczenia i inne.
konto 240  (budzet i
jednostka)

W jednostce — konta Zespotu
4

Dokonujac weryfikacji salda dokumentem moga by¢:

- do konta 401-409 (wydatki- konto 130 + naleznosci —
zobowigzania),

- do konta 400 — dokumenty stanowiace podstawe naliczania
umorzenia

W jednostce — konta Zespotu
7

Dokonujac weryfikacji salda z dokumentem moga byc¢
dokumenty wymienione przy kontach 221 1 226,

W jednostce — konta Zespotu
8

Dokonujac weryfikacji salda na kontach wynikowych
dokumentem moga by¢ np. dane wynikajace z sald wczesniej
zweryfikowanych kont.

V. Wykaz 0s6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze poréwnania

wartosci wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi zawartymi w jednostkowych

ksiegach inwentarzowych prowadzacych w komdrkach organizacyjnych Urzedu Miasta

i Gminy Mtynary stanowi zalgeznik nr 7 do zarzadzenia.




V. Terminarz poszczegdlnych czynnosci inwentaryzacyjnych (etapéw inwentaryzacyjnych)
okresla harmonogram podany w zalgezniku nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

VI. Zobowiazuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i  Skarbnika
do przeprowadzenia szkolenia czlonkéw Komisji i Zespotéw spisowych, pracownikow
ksiegowosci, a takze oséb materialnie odpowiedzialnych w zakresie przeprowadzenia
czynnosci inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

VII. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania
mienia 1 ewidencji:

- sprawdzenia oznaczenia $rodkow trwatych,

- wstepnej oceny przydatnosci,

- uporzadkowania ewidencji ilo§ciowej $rodkow trwalych i uzgodnienie jej z danymi
wykazanymi w ewidencji ksieggowej i innych urzadzeniach ewidencyjnych.

VIII. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im skladniki majatkowe skladaja
o$wiadczenia wstepne i koncowe wedlug zalgeznika nr 9i 10.

[X. Zawiesza sie nieobecnosci wszystkich pracownikéw materialnie odpowiedzialnych,
czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych w okresie, w ktérym przypadaja
czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

X. Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych  przewodniczacy  Komisji
inwentaryzacyjnej zlozy niezwlocznie sprawozdanie koficowe z przebiegu inwentaryzacji,
zgodnie z zalgeznikiem nr 11 i 12 do zarzadzenia.

XI. Wyniki inwentaryzacji ( rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone
przez Burmistrza) winny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych na dzien 31 grudnia 2016 roku.
XII. Dokumenty rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spisow rocznych winny by¢
dostarczone do Skarbnika w terminach ustalonych w harmonogramie.

XIII. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych w drodze
spisu z natury odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.

XIV. Nadzor nad prawidlowoscia, kompletnoscia 1  terminowoscig — spisow
inwentaryzacyjnych powierza si¢ Skarbnikowi.
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