Zarządzenie nr 15/2006

Burmistrza Miasta i Gminy Okonek

z dnia 13 kwietnia 2006 roku

W sprawie  instrukcji inwentaryzacyjnej.

Na podstawie art. 10 ust 1 oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 września o rachunkowości  ( Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.)  zarządza się co następuje:

§ 1.  Ustala się instrukcję inwentaryzacyjną dla Urzędu Miasta i Gminy w Okonku oraz jednostek podległych stanowiącą załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.  

§ 2.  Wykonanie zarządzenia powierza się sekretarzowi i skarbnikowi Miasta i Gminy Okonek oraz kierownikom jednostek podległych.

      § 3.   Traci moc zarządzenie nr 3/94 Burmistrza Miasta i Gminy Okonek z dnia 20 października 1994 roku  w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.  

§ 4.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.
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Uzasadnienie

Do zarządzenia nr 15/2006

Burmistrza Miasta i Gminy Okonek

z dnia 13 kwietnia 2006 roku

W sprawie  instrukcji inwentaryzacyjnej.

Zgodnie z art. 10 ust 1 ustawy z dnia 29 września o rachunkowości  (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.)  jednostka powinna posiadać dokumentację opisującą w języku polskim przyjęte przez nią zasady (politykę) rachunkowości. Ponadto art. 26 i 27 wskazanej ustawy zobowiązują do przeprowadzania inwentaryzacji w określonych terminach i formie oraz nakładają obowiązek odpowiedniego dokumentowania i powiązania wyników inwentaryzacji z księgami rachunkowymi. 

Wprowadzona instrukcja określa szczegółowo kolejne czynności oraz osoby odpowiedzialne za jej właściwy przebieg. Aktualizacja przepisów wewnętrznych w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji ma na celu wyeliminowanie występujących w dotychczasowej dokumentacji niezgodności z ustawą o rachunkowości w zakresie terminów jej przeprowadzania. Ponadto bardziej szczegółowe określenie obowiązków powinno doprowadzić do jasnego określenia ośrodków odpowiedzialności za poszczególne etapy inwentaryzacji co jest niezbędnym warunkiem sprawnego jej przeprowadzenia.

W świetle powyższego podjęcie niniejszego zarządzenia jest uzasadnione.

Załącznik nr 1

do zarządzenia nr 15/2006

Burmistrza Miasta i Gminy Okonek

z dnia 13 kwietnia 2006 roku

Instrukcja inwentaryzacyjna

1. Niniejsza instrukcja została opracowana z uwzględnieniem ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości ( Dz. U z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z późn. zm).

2. Jednostki budżetowe, zakłady budżetowe nie posiadające odrębnych instrukcji, nad którymi nadzór sprawuje Burmistrz Miasta i Gminy Okonek stosują zasady inwentaryzacji, określone w ustawie o rachunkowości, uzupełnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikającymi z obowiązującego w jednostkach zakładowego planu kont.

3. Przedmiotem inwentaryzacji są wszystkie ujęte w ewidencji aktywa i pasywa jednostki, a w szczególności: 

· rzeczowe składniki aktywów trwałych ( środki trwałe i środki trwałe w budowie)

· wartości niematerialne i prawne

· rzeczowe składniki aktywów obrotowych (m.in. zapasy opału, środki żywności)

· aktywa finansowe ( nieruchomości, wartości niematerialne i prawne, długo- i krótkoterminowe udziały, akcje, inne papiery wartościowe, udzielone pożyczki, środki pieniężne tj. gotówka w kasach, czeki i weksle, inne aktywa pieniężne)

· należności i zobowiązania.

4. Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji należy:

· wydawanie wewnętrznych przepisów w zakresie inwentaryzacji ( w szczególności zarządzenia wewnętrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji)

· powoływanie organów i osób zobowiązanych do przeprowadzenia inwentaryzacji

· zatwierdzanie zaopiniowanych ( przez głównego księgowego i radcę prawnego) wniosków komisji inwentaryzacyjnej

· podejmowanie poleceń w sprawie wykorzystania w przyszłości spostrzeżeń dokonanych podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji

5. Do kompetencji wydziału finansowego i głównego księgowego w zakresie inwentaryzacji należy:

· uzgadnianie z przewodniczącym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania poszczególnych etapów inwentaryzacji

· zapewnienie uzgodnienia ewidencji księgowej z ewidencją prowadzoną w poszczególnych polach spisowych

· zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywów i pasywów nieobjetych spisami z natury, tj. środków pieniężnych i kredytów bankowych oraz rozrachunków, z wyjątkiem spornych i wątpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nieprowadzącymi ewidencji – drogą uzgodnienia sald

· zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywów i pasywów nieobjętych spisami z natury i potwierdzeniem sald, tj. pozostałych aktywów i pasywów – drogą weryfikacji stanów księgowych z dokumentacją

· zapewnienie wyceny arkuszy spisowych

· ustalenie różnic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensat i ujęcia w księgach wyników inwentaryzacji 

· zaopiniowanie wniosków komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych 

6. Ustala się, że przewodniczącym komisji inwentaryzacyjnej w Urzędzie Miasta i Gminy w Okonku jest Sekretarz Miasta i Gminy Okonek, w pozostałych jednostkach osoba wyznaczona przez jej kierownika. 

7. Do uprawnień i obowiązków przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej należy w szczególności:

· stawianie wniosków w sprawie powołania składu osobowego komisji inwentaryzacyjnej

· ustalenie terminów rozpoczęcia i zakończenia prac inwentaryzacyjnych – opracowanie planu inwentaryzacji

· prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiących druki ścisłego zarachowania

· kontrolowanie przygotowań do przeprowadzenia inwentaryzacji

· kontrolowanie pod względem formalnym wypełnionych arkuszy inwentaryzacyjnych i innych dokumentów z inwentaryzacji

· dopilnowanie złożenia wyjaśnień odnośnie ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie

· ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych i postawienie wniosków w sprawie ich rozliczenia

· przygotowanie wniosków o wszczęcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborów i szkód zawinionych

Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej może część z uprawnionych czynności zlecić do wykonania członkom komisji inwentaryzacyjnej.

8. Członków komisji inwentaryzacyjnej powołuje kierownik jednostki na wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej.

9. Członków komisji spisowych powołuje przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej.

10. Do zadań komisji inwentaryzacyjnej należy w szczególności:

· określenie składników, rejonów oraz terminów inwentaryzacji, a także wyznaczanie dnia, na który będą one inwentaryzowane

· nadzór nad przygotowaniem miejsc objętych inwentaryzacją

· przeprowadzenie szkolenia zespołów spisowych

· pobranie oświadczeń od osób odpowiedzialnych o tym, że wszystkie dokumenty zostały przekazane do działu księgowości celem zaewidencjonowania inwentaryzowanych składników

· przygotowanie i wydanie zespołom  spisowym arkuszy spisowych i rozliczenie ich z tych arkuszy po zakończeniu inwentaryzacji

· kontrola wyrywkowa prawidłowości dokonywania spisu

· weryfikacja różnic inwentaryzacyjnych, protokołów stwierdzających różnice inwentaryzacyjne i przedstawionych w nich propozycji rozliczenia różnic

11. Do obowiązków zespołu spisowego należy;

· zapoznanie się z instrukcją inwentaryzacji oraz z przepisami o prowadzeniu spisu z natury

· zaopatrzenie się w arkusze spisowe i inne potrzebne druki

· poinformowanie osób odpowiedzialnych materialnie o zarządzeniu w określonym terminie inwentaryzacji

· ustalenie kolejności spisu składników majątku

· zorganizowanie pracy w ten sposób, aby normalna działalność komórki nie została zakłócona

· przekazanie przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych i informacji o stwierdzonych nieprawidłowościach

12. W drodze spisu z natury przeprowadza się inwentaryzacje następujących składników majątkowych:

· aktywów pieniężnych z wyjątkiem środków na rachunkach bankowych (gotówka w kasie, czeków i weksli obcych o terminie płatności lub wymagalności do 3 miesięcy)

· papierów wartościowych ( akcji, bonów, obligacji, innych papierów wartościowych)

· rzeczowych składników aktywów obrotowych ( środków żywności – magazyn w placówkach prowadzących kuchnię, opału, wyposażenia)

· środków trwałych ( z wyjątkiem środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony i gruntów, które inwentaryzowane są drogą weryfikacji)

· maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie

· obcych składników, które zostały powierzone do użytkowania.

13. Drogą potwierdzenia sald inwentaryzuje się:

· środki pieniężne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokatach i kredyty

· należności, pożyczki, zobowiązania – z wyjątkiem rozrachunków z pracownikami i innymi podmiotami nieprowadzącymi ksiąg rachunkowych, rozrachunków z tytułów publicznoprawnych, należności spornych i wątpliwych

· powierzone kontrahentom własne składniki majątkowe

14. Metoda weryfikacji polega na porównaniu stanu wynikającego z zapisów w księgach rachunkowych z danymi w dokumentach źródłowych lub wtórnych, rejestrach oraz doprowadzenia ich do realnej wartości. Metodą weryfikacji inwentaryzuje się aktywa i pasywa, które: 

· nie mogą być inwentaryzowane w drodze spisu z natury

· nie mogą być inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienia i potwierdzenia na piśmie ich stanu księgowego. 

Drogą weryfikacji mogą być inwentaryzowane: grunty i środki trwałe, do których dostęp jest utrudniony, środki pieniężne w drodze, należności sporne i wątpliwe, rozrachunki publicznoprawne, należności i zobowiązania z osobami nieprowadzącymi ksiąg rachunkowych, środki trwałe w budowie.

15. Wyznacza się następujące terminy przeprowadzenia inwentaryzacji:

· zapasów materiałów znajdujących się w miejscach strzeżonych i objętych ewidencją ilościowo – wartościową  - raz w ciągu 2 lat;

· środków trwałych, pozostałych środków trwałych ( wyposażenia) oraz maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych znajdujących się na terenie strzeżonym – raz w ciągu 4 lat;

· zapasów materiałów ( zapasy żywności – w jednostkach prowadzących kuchnię oraz opału) – corocznie w ciągu 15 dni od zakończenia roku budżetowego;

· aktywów pieniężnych i papierów wartościowych – corocznie według stanu na ostatni dzień roku obrotowego – w ciągu 15 dni od zakończenia roku obrotowego.  

16. Niniejsza instrukcja zaczyna obowiązywać od dnia 13 kwietnia 2006 roku. Traci moc zarządzenie nr 3/94 Burmistrza Miasta i Gminy Okonek z dnia 20 października 1994 roku w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji. 

