VWiS1a  Zarzgdzenie wewnetrzne Nr 36/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla

z dnia 27.09.2011r.

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkéw trwalych
Na podstawie przepisow art. 26 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( j. t. Dz. U.
z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm. ) zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji.
Zarzadzam sporzadzenie spisu:
- Z natury
- uzgodnienie sald

- weryfikacja sald

1. Inwentaryzacji podlegajg:

1) w drodze spisu z natury:

- aktywa pieni¢zne ( z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych ),
- papiery warto$ciowe w postaci materialnej,

- materialy,

- Srodki trwale z wyjatkiem gruntow oraz srodkow trwatych do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony,

- maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,
- znajdujace si¢ w jednostce skladniki aktywow bedace wlasnoscia innych jednostek.

2) W drodze uzyskania od kontrahentow i bankéw pisemnych potwierdzen prawidlowosci
sald wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki:

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki,

- udzielone pozyczki,
- naleznosci ( z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikow

oraz naleznosci osob nieprowadzgcych ksigg rachunkowych a takze naleznosci publiczno-
prawnych ),



- powierzone kontrahentom wlasne sktadniki aktywow.

3) W drodze porownan danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci skladnikow majatkowych:

- grunty 1 Srodki trwale, do ktoérych dostep jest znacznie utrudniony oraz prawo
zakwalifikowane do nieruchomosci, naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci i zobowigzania wobec 0sOb nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz

roznorodne zobowigzania,

uzgodnienia salda.

naleznosci 1 zobowiazania publiczno-prawne,

inne aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji metoda spisu z natury badz

Terminy i czestotliwos$¢ inwentaryzacji wedlug przepisow art.26 ustawy
o rachunkowosci

Termin i czg¢stotliwos¢ inwentaryzacji

Rodzaj skladnika majatkowego

na ostatni dzien roku obrotowego

- aktywa pienigzne zgromadzone na r-kach bankowych
oraz w kasie,

- papiery wartosciowe,

- produkty w toku produkcji,

- materialy i towary znajdujace si¢ na stanie jednostki,
ktérych warto$é zostala odpisana w koszty na dzien ich
zakupu,

- produkty gotowe znajdujace si¢ na stanie jednostki,

ktorych warto$¢ zostala odpisana w koszty w momencie
ich wytworzenia.

na ostatni dzien roku obrotowego, z tym ze
inwentaryzacja moze byc¢ rozpoczeta w ostatnim
kwartale roku obrotowego i zakonczona do 15 stycznia
nastepnego roku

sktadniki aktywoéw z wylaczeniem ww. aktywdéw
pienieznych, papieréw wartosciowych, produktow
w toku produkcji oraz materiatow, towardw i produktow
gotowych, okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 Ustawy
o rachunkowosci- np. wartosci niematerialne i prawne,
udzielone pozyczki, wszelkiego rodzaju naleznosci,
srodki trwale w budowie ( z wyjatkiem maszyn
i urzadzen wchodzacych w sklad inwentaryzowanych
w drodze spisu z natury ), $rodki trwale nieznajdujace sie
na terenie strzezonym itp.

raz w ciagu 2 lat

zapasy materialow, towarow, produktéw gotowych i
polproduktow  znajdujace  si¢  w  strzezonych
skladowiskach i objete ewidencja
ilo§ciowo - wartosciowa




nieruchomoscei zaliczone do $rodkow trwatych oraz
inwestycji a takze znajdujace si¢ na terenie strzezonym
inne srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace

raz w ciagu 4 lat .
w sktad $rodkow trwalych w budowie

Zapasy towarow i materialdéw ( opakowan ) objete
ewidencja wartosciowa
raz w ciagu roku

2. Rodzaj inwentaryzacji skladnika majatkowego , osoby materialnie odpowiedzialne, termin
rozpoczgcia i zakonczenia w/g zalaczonego planu inwentaryzacji — Zalgeznik Nr 1 .

3. Do sktadu komisji inwentaryzacyjnej powotuje si¢ osoby wymienione w zataczniku
do Zarzadzenia — Zalacznik Nr 1.

4. Do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych wyznaczam zespot spisowy
w/g wykazu — Zalacznik Nr 2.

Osoby powolane na cztonkow zespotu spisowego ponosza pelng odpowiedzialnosé za
wlasciwe oraz zgodne z obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

5. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ w/g planu inwentaryzacyjnego i harmonogramu —
Zaltacznik Nr 3 .

6. Arkusze spisowe ponumerowane wydano przewodniczacemu zespoltu spisowego.
7. Arkusze spisowe wypelnia si¢ w dwoch egzemplarzach.
8. Wyceng nalezy dokona¢ w cenach ewidencji ksiggowe;j.

9. Sktadniki majatku niepelnowartosciowe, nadmierne nalezy spisa¢ na oddzielnych
arkuszach.

10. Po zakoniczeniu spisu komisja przekaze arkusze spisowe do dziatu ksiggowosci (P. Renata
Barucha) w celu wyceny arkuszy spisowych.

11. Osoby materialne odpowiedzialne zobowigzuja si¢ do odpowiedniego uporzadkowania
mienia 1 ewidencji:

- oznaczenia wywieszkami, ulozenia w/g asortymentow, spryzmowania materialdéw
masowych,

- przeprowadzenia protokolarnej kasacji srodkéw trwalych, narzedzi, odziezy 1 innych
sktadnikéw majatkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji ksiegowej (OT —
przyjecie Srodka trwalego, PT — przekazania — przyjecia srodka trwalego, LT — likwidacja
$rodka trwalego, MT, MN — zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego, przedmiotu
nietrwalego).

- Uporzadkowanie ewidencji ilosciowej sSrodkéw trwatych i uzgodnienia jej z danymi
wykazanymi w ewidencji ksiegowej, ewidencji sktadnikéw majatku w uzytkowaniu w kartach
osobistego wyposazenia 1 innych urzadzeniach ewidencyjnych.




12. Zawiesza sie nieobecnos¢ wszystkich pracownikéw materialnie odpowiedzialnych ,
cztonkow komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisdw w okresie, w ktoérym przypadaja
czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogram spisow .

13. Po zakonczeniu czynnos$ci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej ztozy niezwlocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji .

14. Wynik inwentaryzacji ( rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzony
przez kierownika jednostki ) winne by¢ ujete w ksiggach rachunkowych okresu

sprawozdawczego .

15. Dokumenty z rozpatrzenia roznic inwentaryzacji spisow rocznych winny by¢ dostarczone
do skarbnika w terminach ustalonych w harmonogramie.

16. Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j.

17. Nadzor nad prawidlowoscia , kompletnoscia 1 terminowoscia spiséw inwentaryzacyjnych
powierza si¢ skarbnikowi.

18. Ostateczne rozliczenie wynikow inwentaryzacji powinno nastapi¢ nie pézniej niz do 23
marca nast¢pnego roku.

19. Zarzadzenie obowiazuje od dnia 27.09.2011 r.
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