ZARZADZENIE NR 67/2017
WOJTA GMINY ANDRESPOL

z dnia 30 listopada 2017 r.

w sprawie zmiany tre$ci Zarzadzenia Nr 67/2010 Wéjta Gminy Andrespol z dnia 31 grudnia 2010 roku
w sprawie przyjecia zasad — polityki rachunkowo$ci, zmienionej Zarzadzeniami Wéjta Gminy Andrespol
Nr 22/2012 z dnia 26 kwietnia 2012 roku, Nr 63/2012 z dnia 19 pazdziernika 2012 roku, Nr 84/2015 z dnia
21 wrzesnia 2015 roku, nr 125/2015 z dnia 31 grudnia 2015 roku, Nr 59/2016 z dnia 1 wrzes$nia 2016 roku,
Nr 4/2017 z dnia 2 lutego 2017 roku i Nr 36/2017 z dnia 1 sierpnia 2017

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2017 r
poz. 1875) oraz § 14 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.
z 2017 r. poz. 760)

Wéjt Gminy Andrespol
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 67/2010 Woéjta Gminy Andrespol z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie przyjecia
zasad — polityki rachunkowo$ci, zmienionym Zarzadzeniami Wojta Gminy Andrespol Nr22/2012 zdnia
26 kwietnia 2012 roku, Nr 63/2012 z dnia 19 pazdziernika 2012 roku, Nr 84/2015 z dnia 21 wrzeénia 2015 roku,
Nr 125/2015 z dnia 31 grudnia 2015 roku, Nr59/2016 zdnia 1 wrzesnia 2016 roku, 4/2017 z dnia 2 lutego
2017 roku i Nr 36/2017 z dnia 1 sierpnia 2017 wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

§ 2. Zalagcznik Nr2 Metody wyceny aktywow ipasywow, ustalenie wyniku finansowego oraz informacje
o przechowywaniu dokumentow, otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zatacznik Nr 7 Instrukcja inwentaryzacyjna, otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega publikacji.

Wéjt Gminy Andrespol

Dariusz Kubus
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 67/2010
Wojta Gminy Andrespol
z dnia 31 grudnia 2010 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW, USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO ORAZ
INFORMACJE O PRZECHOWYWANIU DOKUMENTOW

1. Obowiazujgce zasady rachunkowosci i wyceny aktywoéw i pasywow

Zgodnie z ustawa o rachunkowosci Urzad Gminy stosuje ogoélne zasady rachunkowos$ci, obejmujace reguly
jej prowadzenia, ktdre majg na celu zagwarantowanie rzetelnosci, wiarygodnos$ci, uzytecznosci oraz sprawnosci
uzyskania dostarczanych informacji, tj.:

1.1 Zasada kontynuacji dzialania polega na przyjeciu zalozenia, Ze jednostka bedzie kontynuowata
w dajacej sie przewidzie¢ przysztosci dziatalno$¢ w niezmniejszonym zakresie, bez postawienia jej w stan
likwidacji lub upadtosci,

1.2 Zasada ciaglosci to wymog, aby przyjete zasady polityki rachunkowej jednostki byly jednakowe
w poszczegolnych latach. W uzasadnionych przypadkach, réwniez zmieniajacych sie przepisow prawa,
wszelkie zmiany powinny nastgpowac z poczatkiem roku obrotowego, jednak w taki sposob, aby zaistniata
mozliwo$¢ porownania danych ze sprawozdaniem za poprzedni rok obrotowy.

1.3 Zasada memorialu jest to obowigzek ujecia w ksiegach rachunkowych wszystkich osiagnietych
przychodow i obciazajacych jednostke kosztow ich uzyskania, dotyczacych danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zaptaty,

1.4 Zasada istotnoSci polega na wykazaniu w sprawozdaniu wszystkich pozycji, ktore maja istotne znaczenie
dla oceny jednostki,

1.5 Zasada ostroznosci polega na przyjeciu odpowiednich regut, ktére poprzez wiasciwg wycene aktywow
1 pasywOw zapewnig nieznieksztalcony wynik finansowy,

1.6 Zasada wspolmiernosci polega na ujmowaniu operacji gospodarczych wedlug $cisle ustalonych okresow
z mozliwo$cig poréwnan z okresem wczesniejszym,

2. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb nastepujacy:

2.1 Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne — wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub
wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wartosci Srodkow trwalych) pomniejszonych o odpisy umorzeniowe,
a takze odpisy z tytulu trwalej utraty ich wartosci.

Nalezy zaznaczy¢, ze cena nabycia i koszt wytworzenia §rodkow trwatych, srodkow trwatych w budowie
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych obejmuje ogdt kosztow poniesionych przez jednostke za okres ich
budowy, montazu, przystosowania iulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania, w tym
rowniez:

- nie podlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ushug oraz podatek akcyzowy
- koszty obstugi (np. kredytow i pozyczek) zaciagnigtych w celu ich finansowania i
- zwigzane z nim roznice kursowe, pomniejszone o przychody z tego tytutu

2.2 Srodki trwate w budowie — w wysokosci ogotu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty ich wartosci.

2.3 Srodki trwate stanowigce wtasno§¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
nicodpflatnie, na podstawie decyzji wtasciwego organu — wedtug wartosci otrzymanej w decyzji.

2.4 Udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwalych — wedtug ceny
nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty lub wedlug wartosci godziwe;.

2.5 Naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty z zachowaniem ostroznosci.
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2.6 Srodki pieniezne, fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa — wedtug wartosci nominalne;.
2.7 Zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty.
2.8 Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego — wedtug ich wartoéci wynikajacej z ewidencji.

2.9 Naleznosci i zobowigzania wyrazone w walutach obcych — nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedhug
zasad obowigzujacych na dzien bilansowy okreslonych w art. 30 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

2.10 Kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa — wedtug wartosci nominalne;.

3.Za srodki trwale uznaje si¢ rzeczowe aktywa trwale izrownane znimi o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki,
a cena nabycia przekracza wartos¢ okreslong w art. 16 e ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych 3 500,-
zt. Obecnie w Urzedzie Gminy Andrespol do $rodkow trwalych zalicza si¢ sprzet komputerowy bez wzgledu na
warto$¢.

3.1 Przyjmuje si¢ nastepujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych sktadnikéw aktywow
obrotowych:

- ewidencja ilosciowo — wartosciowa objeto srodki trwate oraz warto§ci niematerialne iprawne o wartosci
powyzej 350,- zt do 3 500,- zt (wlacznie)

- ewidencjg ilosciowa objeto srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne od wartosci jednostkowej 200,-
zt do 350,- zt (wlacznie)

- przedmioty o okresie uzywania dluzszym niz 1 rok, lecz o wartosci jednostkowej ponizej 200,- zt bezposrednio
obcigza koszty pod data przekazania do uzytkowania w pelnej wartosci poczatkowe;j, jako zuzycie materiatow

3.2 Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie, przy zastosowaniu stawek okre§lonych
w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych:

a) jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza si¢:
- ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne
- odziez i umundurowanie
- meble

- pozostate $rodki trwale (wyposazenie) oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci nie przekraczajacej
warto$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne
sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.
Aktualnie jest to kwota 3 500,- zt

b) nie umarza si¢ gruntow

c) wartos¢ poczatkowa Srodkow trwatych idotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji
wyceny zgodnie zzasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji odnoszone sa na
fundusz.

3.3 umorzenie S$rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych iprawnych o wartosci powyzej
3 500 zt dokonuje si¢ jednorazowo za okres catego roku lub poczynajac od miesiaca przyjecia do uzywania
do miesigca, w ktorym S$rodek trwaty (warto§¢ niematerialng iprawng) zlikwidowano, sprzedano,
niecodptatnie przekazano lub stwierdzono jego niedobor wedlug stawek okreslonych w ustawie o podatku od
0s0b prawnych.

a) indywidualne stawki amortyzacyjne stosuje si¢ do srodkoéw trwatych wytworzonych w ramach realizowanych
inwestycji w obcych srodkach trwatych, uzytkowanych na podstawie umow uzyczenia, dzierzawy, wynajmu itp.
Indywidualne stawki amortyzacyjne okreslone bedg kazdorazowo zarzadzeniem wojta dla konkretnego $rodka
trwatego.

4. Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujacego.

5. Odsetki od naleznos$ci izobowigzan, w tym rowniez tych, od ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek
naleznych na koniec kwartatu
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6. Ustala si¢ nastgpujace zasady ewidencji i rozliczenia kosztow:
6.1 Koszty ujmuje sie tylko na kontach 400 - 405, 409 - wedlug podzialek klasyfikacji wydatkow.

6.2 Wszystkie naktady inwestycyjne izakupy gotowych dobr inwestycyjnych przechodza przez konta
kosztéw inwestycyjnych.

6.3 Wartos$ci zakupionych materiatow odpisywana jest w koszty na dzien ich zakupu i polaczona z ustaleniem
stanu tych sktadnikow aktywow 1ich wyceny oraz korekty kosztow o warto$¢ stanu, nie poézniej niz na dzien
bilansowy.

6.4 W celu ustalenia nadwyzki lub niedoboru budzetu operacje gospodarcze dotyczace dochoddéw i wydatkow
budzetu jednostek samorzadu terytorialnego sa ujmowane w ksiggach rachunkowych na odrebnych kontach
ksiggowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wpltywow iwydatkow dokonanych na
bankowych rachunkach budzetu.

6.5 Na zmniejszenie kosztow i wydatkow danego roku ksigguje sig:
- zwrot niewykorzystanych zaliczek przez pracownikow,
- rozliczen z tytutu podatku VAT,
- zwroty kwoty z tytutu korekt faktur dokonanych przez kontrahentéw dotyczacych roku biezacego,

7. Przyjete zasady ewidencji rozliczenia prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych (ewidencja
pozabilansowa):

7.1 Prawne zaangazowanie wydatkow budzetowych ujmuje si¢ na kontach:
- 998 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,
- 999 - zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat,

na podstawie sporzadzonych wykazow prawnego zaangazowania obejmujacych wartosci zawartych umow,
decyzji iinnych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych, sporzadzonych przez pracownikéw komoérek merytorycznych i zatwierdzanych przez
pracownika referatu finansowego na ostatni dzien kwartatu.

7.2 Przyjmuje si¢ zasade, ze wartos¢ prawnego zaangazowania wydatkow z tytutu:
- wynagrodzenia osobowego pracownikow,
- sktadek na ubezpieczenie spoleczne,
- sktadek na fundusz pracy,
- zakup energii elektrycznej i gazu,
- odpis6w na ZFSS,
- oplat za ushugi pocztowe i telefoniczne,
- dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
- dieta dla radnych jst
- dotacji z budzetu jst: podmiotowych dla instytucji kultury i przedmiotowej dla zaktadu budzetowego,

stanowi kwota planu budzetowego na w/w tytuty. Warto$§¢ umow ujmuje si¢ pod datg podpisania umowy.
W przypadku gdy umowa jest wieloletnia i nie sg okreslone kwoty przerobu lub dostaw w poszczegdlnych
latach, na koncie 998 uwzglednia si¢ zaangazowanie w wysoko$ci $rodkow przewidzianym w planie
finansowym na dany rok, za$ pozostata czg$¢ kwoty udzielonego zamowienia ujmuje si¢ na koncie 999.

Dotacje zbudzetu do podmiotow nie zaliczanych do sektora finanséw publicznych ujmuje si¢ jako
zaangazowanie rownoczes$nie z dokonaniem wydatkow.

7.3 Kierownicy referatow merytorycznych odpowiedzialni sg za skorygowanie prawnego zaangazowania
wydatkéw w przypadkach, gdy realizacja wcze$niej wykazanego zaangazowania znacznie odbiega od
wczesniej podanych kwot. Jesli odchylenia nie sg znaczne, korygowane sg na koniec roku.
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8. Zgodnie z art. 4 ust. 4 oraz art. 8 ustawy o rachunkowo$ci wprowadza si¢ nastgpujace uproszczenia, ktore
nie maja istotnego wptywu na wynik finansowy:

8.1 Wptacane dochody przez Urzedy Skarbowe (ktore pomniejszajg koszty egzekucyjne, prowizje bankowe,
optaty pocztowe) ksiggowane sg pod datg wyciagu bankowego w kwocie brutto $ciggnigtego dochodu
i sporzadzany jest dowod PK, ktory obcigza kwote wydatkow i kosztu o w/w roznice.

8.2 Zarachowanie w koszty operacji gospodarczych nastepuje w korespondencji kont kosztéw 1 wydatkow
poprzez konta kasa, bank.

8.3 Naleznosci i zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ na koniec kazdego kwartatu wedlug
zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

8.4 Srodki pieniezne w drodze ksieguje si¢ na przetomie okresoéw sprawozdawczych

9. Przeksiggowania zrealizowanych przychodow i kosztow na fundusz jednostki dokonuje si¢ na koniec roku
obrotowego.

10. Nie wymaga si¢ pisemnego uzasadnienia wynikajacego z ksigg rachunkowych jednostki stanu nalezno$ci:
- wobec 0s0b fizycznych,
- uregulowanych do dnia 31 grudnia (stan zerowy),
- objetych powodztwem sadowym lub postgpowaniem egzekucyjnym,
- naleznosci i roszczen z tytulu niedoboréw,
- nie przekraczajacych kosztow wysylki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

11. Ustalenie wyniku finansowego

Ustalenie wyniku finansowego nastgpuje na koniec roku poprzez konto 860.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont ,,Koszty wedlug rodzajow
i ich rozliczenie”, wg rodzajow kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

12. Przechowywanie dokumentéow

12.1 Dokumenty przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum urzgdowym. Na
samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw, przed przekazywaniem ich do archiwum.
Teczki spraw w trakcie zatatwienia opisuje si¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi w instrukcji kancelaryjnej. Akta
spraw ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami archiwalnymi. Kompletne teczki
z aktami spraw ostatecznie zatatwionych mogg by¢ przechowywane na merytorycznym stanowisku pracy przez
okres jednego roku. W przypadku gdy jest niezbgdne dla dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres
dhuzszy. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje si¢ do pracownika, do ktorego obowigzku nalezy
prowadzenie archiwum urzgdowego.

Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po szczegdtowym przegladzie.

12.2 Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowaniu. Pozostate zbiory
przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

- ksiggi rachunkowe - 5 lat

- karty wynagrodzen pracownikdw - przez okres wymaganego dost¢epu do tych informacji, wynikajacych z
przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej niz 5 lat

- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow oraz roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub
objetych postgpowaniem podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
w ktorym operacje, transakcje 1 postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone rozliczone lub
przedawnione

- dokumentacje przejetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy od 5 lat od uptywu
waznosci

- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat

- pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat
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Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane
zbiory dotycza.

12.3 Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektdéw unijnych musi by¢ zgodne ze
szczegolowymi wytycznymi zawartymi we wlasciwych dokumentach programowych oraz w umowie
o dofinansowanie danego projektu.

12.4 Wydanie na zewnatrz dokumentow moze nastapi¢ za pokwitowaniem przez pisemne zezwolenie
kierownika jednostki.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktorych chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na klucz,
a klucz odpowiednio zabezpieczony. Po zakonczeniu pracy wszystkie dokumenty w pomieszczeniach
biurowych przechowywane sg w zamknictych szafach.

Budynek urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) jest zamykany na klucz i jest wlaczony system
alarmowy. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki lub
jego pelnomocnika.
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Zalacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 67/2010
Wojta Gminy Andrespol
z dnia 31 grudnia 2010 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Zasady 1tryb przeprowadzenia inwentaryzacji okre§la ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci
(Dz. U. 22016 poz. 1047 z pdzniejszymi zmianami).

1. Przez termin ,,inwentaryzacja” nalezy rozumie¢ zespot czynnosci zwigzanych z ustaleniem rzeczywistego
stanu sktadnikéw majatkowych jednostki, poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym oraz ustalenie
roznic 1 wyjasnienie przyczyn ich powstania.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu rzeczywistego aktywow i pasywow i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodno$ci ze stanem rzeczywistym, a tym
samym zapewnienie realno$ci uzyskiwanych informacji ekonomicznych,

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych,
4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce sktadnikami majatku jednostki.

3. Stan rzeczywisty aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:

- spisu z natury ilosci poszczegélnych rzeczowych skladnikow majatku trwatego iobrotowego, ich wycena
i pordwnanie tej wyceny z danymi ksigg rachunkowych, celem wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

- uzyskania od bankéw ikontrahentow potwierdzenia stanéw $rodkoéw pienigznych, wielkosci kredytow
bankowych, naleznosci na dzien inwentaryzacji oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

- weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych — droga poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow.

4. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:
- gotowki w kasie 1 papierow wartosciowych,
- srodkow trwatych,
- pozostatych $rodkow trwatych.
5. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany nastgpujacych aktywow:
a) srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b) udzielonych pozyczek,

c) naleznosci (za wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych, naleznosci watpliwych lub spornych, naleznosci od
pracownikow, naleznos$ci od 0sob i jednostek nieprowadzacych pelnych ksiag rachunkowych),

d) wlasnych sktadnikéw majgtkowych powierzonych kontrahentom,

e)za stan rzeczywisty nie wymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentdow mozna przyjac stan
naleznosci wynikajacy z ksigg rachunkowych jednostki:

uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

nie przekraczajacych 50 zt.

gdy dotycza 0s6b fizycznych.

6. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentami obejmuje si¢
w szczegoblnoscei:

a) grunty i trudno dostepne ogladowi $rodki trwale (rurociagi, kable itp.),
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b) $rodki trwate w budowie (inwestycje),

¢) naleznos$ci sporne i watpliwe,

d) rozrachunki publicznoprawne,

e) rozrachunki z pracownikami,

f) warto$ci niematerialne i prawne,

g) rozliczenia migdzyokresowe,

h) naleznos$ci i zobowigzania wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych (oséb fizycznych),

i) kapitaty ifundusze, rezerwy i przychody przysztych okreséw, atakze wszystkie pozostate nie wymienione
wyzej sktadniki aktywow i pasywow (w tym réwniez wszystkich zobowigzan).

7. W jednostce moga by¢ stosowane nastepujace metody inwentaryzacji:
a) inwentaryzacja okresowa

b) inwentaryzacja dorazna

Inwentaryzacja okresowa terminy i czgstotliwos$¢ okresla wojt.

Inwentaryzacje¢ dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacej jej
przeprowadzenie, tj. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienie zdarzen losowych np. pozar,
kradziez. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje wojt.

1) W celu sprawnego i prawidtowego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoty spisowe (co najmniej
2 — osobowe). Komisj¢ inwentaryzacyjng i zespoty spisowe powotuje wojt na wniosek skarbnika gminy. W ich
sktad nie moga wchodzi¢ osoby prowadzace ewidencje inwentaryzacyjnych skladnikéw ani osoby, ktore
ponosza odpowiedzialno$¢ za spisane sktadniki majatkowe.

2) Do uprawnien i obowigzkoéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
- Wyznaczenie swojego zastepcy oraz wyznaczenie zadan dla cztonkow komisji,
- przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji i zespotow spisowych,

- organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowane wykonania ich w okreslonym
terminie,

- przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych,
- kontrolowanie przebiegu spisow z natury i prawidlowo$ci wypehienia arkuszy spisowych,

- ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich wyjasnien od o0s6b
materialnie odpowiedzialnych i postawienie wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

- przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkod
zawinionych,

3) Do obowigzkéw zespotéw spisowych nalezy:
- przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
- wlasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektow na czas spisu,

- terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej poprawienie wypetnionych arkuszy
spisowych wraz ze sprawozdaniem zawierajagcym rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy spisowych oraz
informacje o wszelkich nieprawidlowosciach w gospodarce skladnikami majatkowymi podlegajacymi
Spisowi,

4) Zespodt spisowy powinien wypeti¢ arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy podziat ujetych w nich
sktadnikow majatku wedlug miejsca przechowywania i wedlug 0sob odpowiedzialnych, a takze wyodrgbnienie
sktadnikow wiasnych i obcych z dalszym ich podziatem na pelnowarto$ciowe i niepelnowartosciowe.
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5) Po zakonczeniu spisu z natury osoba odpowiedzialna za inwentaryzowane sktadniki majatkowe sktada pisemne
oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie sktadniki zostaly udostepnione zespolowi spisowemu iujete
w arkuszach spisu z natury.

6) W ponumerowanych arkuszach spisowych nalezy zamiescic:
- nazwa jednostki (nadruk lub odcis$nigcie stempla zawierajacego nazwe jednostki)
- imiona i nazwiska cztonkow zespotu spisowego
- datg wykonania czynnos$ci spisowych,
- nazwe spisywanych sktadnikow majatkowych,
- ilos¢ tych sktadnikow,
- wlasnoreczne podpisy cztonkow zespotu spisowego.

7) Btedy w arkuszach spisowych mozna poprawi¢ wylacznie przez skreslenie niewlasciwego zapisu, tak aby
pozostat on czytelny i wstawieniu obok zapisu poprawnego.

8) Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach. Oryginat kierowany jest do Referatu
Finansowego, a kopie zatrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna.

9) Po dokonaniu przez stuzbe ksiegowosci wyceny skladnikow majatkowych i sporzadzeniu wykazu roéznic
inwentaryzacyjnych dokumenty spisowe przekazuje si¢ przewodniczacemu komisji w celu wyjasnienia
ewentualnie zaistniatych roznic przez osoby materialnie odpowiedzialne. Komisja inwentaryzacyjna
opracowuje protokot weryfikacji tych réznic i wraz z wnioskami przedklada go wojtowi do zatwierdzenia.

10) Referat Finansowy ujmuje w ksiggach rachunkowych wyniki réznic inwentaryzacyjnych w nastepnym
miesigcu po terminie inwentaryzacji, nie pozniej jednak niz pod datg ostatniego dnia roku.

11) Sprawy roszczeniowo — sporne w ciggu 30 dni winny by¢ skierowane na droge postepowania sadowego.

12) Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonego przez niego czlonka komisji.

13) Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw ksiegowych przeprowadzaja pracownicy
Referatu Finansowego w zakresie sald naleznos$ci i zobowiazan. Dopuszczalne jest milczace potwierdzenie
sald, ktore nastepuje po 30 dniach udowodnionej daty wystania informacji o stanie ksiggowym do kontrahenta.

14) Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od ostatecznego rozliczenia spisu
z natury.

15) Dopuszcza si¢ sporzadzanie arkuszy spisowych na arkuszach roboczych, a nastepnie przeniesienie do Excela.
Arkusze spisowe zostajg ponumerowane i po wydrukowaniu wprowadza si¢ je do ksiegi Scislego zarachowania.
Fakt wprowadzenia potwierdza przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j.
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