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Inwentaryzacja w gminie: inwentaryzacja aktywow i pasywéw. Jakie
elementy powinna zawierac instrukcja inwentaryzacyjna? Jakie
CczynnosSci mogg naruszy¢ dyscypline finansow publicznych? Jakie sg
metody inwentaryzacji sSrodkoéw trwatych, naleznosci i zobowigzan?

Jak rozlicza¢ wyniki inwentaryzac;ji?
Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do wydziatdw ksiegowosci oraz finansowych, w szczegélnosci dla
pracownikéw Urzedoéw Miast i Gmin zajmujgcych sie przeprowadzaniem inwentaryzacji w gminie.

Jak przeprowadzi¢ sprawna inwentaryzacje krok po kroku? PRZYDATNE WZORY PISM!
Podczas szkolenia prowadzacy-praktyk odpowie na wszystkie pytania z programu. Jego wiedza oraz
wieloletnie doswiadczenie pozwoli Panstwu unikna¢ konsekwencji zwigzanych z nieprawidtowym
przeprowadzeniem inwentaryzacji w gminie. Od teraz kontrola Urzedu przebiegnie bezproblemowo. Nasz
prelegent przygotowat réwniez 11 wzoréw pism do Panstwa dyspozycji.

W programie m.in.:

e Kto i w jakim zakresie odpowiada za inwentaryzacje? Czy mozna przekazac odpowiedzialnos¢
pracownikowi, czy zawsze kierownik bedzie za to odpowiedzialny?

e Zarzadzanie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji - co powinno zawiera¢? Czy musza by¢
dotaczone jakies$ zataczniki? Jak przygotowa¢ harmonogram inwentaryzacji?

e Ktdre srodki trwate podlegaja ujeciu na koncie 011, a ktére na koncie 0137 Jakie dokumenty sg
potrzebne, aby ujg¢ sktadnik majatkowy na koncie 013 (czy wystarczy faktura)?

e W jaki sposéb powinna zosta¢ udokumentowana weryfikacja gruntéw? Jaki dokument bedzie
odpowiedni? Na podstawie jakich dokumentéw mozna odnalez¢ grunty, ktérych wczesniej nie
zinwentaryzowano? Jakimi dokumentami, mozna zweryfikowac grunty? Czy jest obowigzek
dotaczenia dokumentéw potwierdzajacych istnienie gruntu do protokotu inwentaryzacji?

e Ktdére aktywa i pasywa inwentaryzowac poprzez potwierdzenie salda, a ktére w drodze weryfikacji?

e ROznice inwentarzowe — w jaki sposdb ujac je w ksiegach? W jakim okresie ksigg? Jak powinien
wygladac arkusz réznic? Jak ma wygladac ostateczne rozliczenie inwentaryzacji?

e Jak przeprowadzi¢ inwentaryzacje droga spisu z natury? Jakie zasady obowigzuja przy spisie z
natury? Ktdre obiekty nie wymagaja spisu z natury? Jak potraktowac srodki prywatne? Czy Srodki
prywatne inwentaryzuje sie jako srodki obce?

e Jakie sg terminy rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji?

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

¢ Instrukcja inwentaryzacyjna

e Zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji i powotania komisji
inwentaryzacyjnej

Harmonogram przeprowadzania inwentaryzacji

Arkusz spisu z natury

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja
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Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji
Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej z przebiegu spisu z natury
Protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych;

Protokét inwentaryzacji kasy;

Protokét weryfikacji danych zawartych w ksiegach rachunkowych;
Potwierdzenie salda - formularz

Szczego6towy program szkolenia:

Inwentaryzacja aktywow i pasywow (metody i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji)
Inwentaryzacja, a naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. Kto i w jakim zakresie ponosi
odpowiedzialnos$¢ za czynnosci zwiazane z inwentaryzacja?

e Inwentaryzacja co to jest, na czym polega? Jakie metody i terminy inwentaryzacji wskazuje ustawa o
rachunkowosci? (oméwienie najwazniejszych zagadnien). Jaka powinna by¢ czestotliwos¢
przeprowadzania inwentaryzacji?

Czy poréwnanie ewidencji analitycznej z syntetyczna to tez inwentaryzacja?

Jakie czynnosci moga naruszy¢ dyscypline finanséw publicznych?

Kto i w jakim zakresie odpowiada za inwentaryzacje? Czy mozna przekazac¢ odpowiedzialnos¢

pracownikowi, czy zawsze kierownik bedzie za to odpowiedzialny?

e Czy pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢, gdy w trakcie inwentaryzacji wyjdg jakie$ btedy? Jakie sg
granice odpowiedzialnosci majgtkowej pracownikéw?

e Burmistrz wydaje zarzadzenie, w ktérym jest zapis -, wykonanie zarzadzenie powierza sie
skarbnikowi” - czy w takim przypadku kierownik jednostki juz nie odpowiada za wyniki
inwentaryzacji? Czy to znaczy, ze pisemnie odpowiedzialnos¢ zostata przerzucona na skarbnika?
Jezeli skarbnik nie podpisze tego, to czy nie przyniesie to zadnych skutkéw prawnych?

Jakie uregulowania dotyczace inwentaryzacji powinny sie znalez¢ w przepisach wewnetrznych?
Czy mozna przeprowadzi¢ inwentaryzacje bez instrukcji inwentaryzacyjnej?

« Instrukcja inwentaryzacyjna czy nalezy jg wprowadzi¢, a jesli tak to, jakie elementy powinna
zawierac?

e Czy w zwigzku z tym, ze ustawa o rachunkowosci przewiduje konkretne terminy przeprowadzania
inwentaryzacji, konieczne jest podejmowanie zarzgdzen w tym zakresie?

e Jakie akty wewnetrzne trzeba sporzadzi¢, aby rozpocza¢ inwentaryzacje?

e Zarzadzanie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji - co powinno zawiera¢? Czy muszg by¢
dotaczone jakie$ zataczniki? Jak przygotowad harmonogram inwentaryzacji? (WZOR)

¢ Jak powotac zespét do inwentaryzacji? Jakie zarzadzenie jest potrzebne, aby powotaé komisje
inwentaryzacyjng? Jak rozdzieli¢ obowigzki pomiedzy poszczegdlnych pracownikéw?

* Jak powotac przewodniczgcych komisji? Jakie obowigzki naleza do przewodniczgcego komis;ji?

* Jakie obowigzki nalezg do zespotu spisowego?

¢ Jakie obowigzki majg osoby rozliczajace inwentaryzacje?

e Jaka role petni gtéwny ksiegowy w procesie inwentaryzacji?

e Jezeli w wewnetrznej instrukcji jest wymag ztozenia oswiadczenia o materialnej odpowiedzialnosci, a
pracownicy ztoza takie oswiadczenie przed rozpoczeciem inwentaryzacji, to czy na arkuszu spisu z
natury powinni by¢ wyszczegdlnieni pracownicy - 4 osoby z danego pokoju - i czy kazdy z nich
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powinien ztozy¢ podpis?

 Kiedy najlepiej rozpocza¢ inwentaryzacje? Kiedy najbezpieczniej zakohczy¢ inwentaryzacje?

* Jaki dzien wpisa¢ w zarzadzeniu o przeprowadzeniu inwentaryzacji zapaséw, jesli 31 grudnia jest
dniem wolnym od pracy?

Inwentaryzacja srodkow trwatych. Ktdre sktadniki majatkowe podlegaja inwentaryzacji droga
spisu z natury, a ktére metoda weryfikacji? Spis z natury - kiedy i jak nalezy go sporzadzi¢?

« Srodki trwate (omdwienie definicji wskazanej w ustawie o rachunkowoéci). Ktére srodki trwate
podlegajg ujeciu na koncie 011, a ktére na koncie 0137 Jakie dokumenty sg potrzebne aby ujgc
sktadnik majgtkowy na koncie 013 (czy wystarczy faktura)?

e Ktdre sktadniki majatkowe (Srodki trwate) podlegajg inwentaryzacji drogg spisu z natury, a ktére
metodg weryfikacji?

e Srodki oddane do uzytkowania jednostkom - jak inwentaryzowac?

¢ Jak wyglada inwentaryzacja tego, co gmina (jednostka) dostata w uzytkowanie?

e Srodki trwate w uzyczeniu, jak je inwentaryzowa¢ ? Umowa uzyczenia (omdwienie definicji
wskazanej w przepisach kodeksu cywilnego)

* Jak inwentaryzowa¢ obce $rodki trwate? Srodki trwate nabyte (wytworzone) w zwigzku z realizacja
projektu wspoétfinansowanego ze srodkéw z Unii Europejskiej

e Jak przeprowadzi¢ inwentaryzacje solaréw? Nie ma osoby w domu, ale wida¢, ze solar jest - czy tak
mozna zrobic spis?

e Jak inwentaryzowad niskocenne Srodki trwate? (ponizej 10 tys.)

¢ Inwentaryzacja srodkéw trwatych uzytkowanych przez szkoty - kto moze by¢ powotany do komisji
inwentaryzacyjnej? Czy w komisji moze by¢ przedstawiciel jednostki sprawdzanej? Kto powinien
przeprowadzi¢ takg inwentaryzacje - szkota (dyrektor), czy urzad?

o Kto odpowiada za spis z natury, gdy jednostka obstugujaca jest urzad gminy? Kierownik jednostki
obstugujacej czy obstugiwanej?

e Czy mozna przeprowadzi¢ inwentaryzacje w szkole (jednostce budzetowej) np. w czerwcu?

e Jak przeprowadzi¢ inwentaryzacje droga spisu z natury? Jak potraktowac srodki prywatne? Czy Srodki
prywatne inwentaryzuje sie jako Srodki obce?

e Co zrobi¢, aby spis z natury przebiegt sprawnie? Jakie sg terminy spisu z natury?

e Jak przeprowadzi¢ inwentaryzacje aktywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu natury nie byto
mozliwe? Czy mozna przeprowadzi¢ inwentaryzacje inng metodg?

e Jak prowadzi¢ spis z natury - elektronicznie czy na arkuszach recznych? Czy arkusz ze spisu z natury
moze by¢ w wersji elektronicznej? Jezeli tak, to czy rézni sie on od arkusza w wersji papierowe;j?

e W jaki sposéb udokumentowad przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury? Czy
wystarczg same arkusze spisowe?

« Jak maja wygladac arkusze spisu z natury? Jakie elementy powinien zawiera¢? WZOR

e Jak powinno sie wykonywac spis majatku? Czy trzeba numerowac arkusz spisu z natury?

e Czy mozna przeprowadzi¢ inwentaryzacje pomieszczeniami?

Inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych metoda weryfikacji

e Jak przeprowadzi¢ inwentaryzacje droga weryfikacji?

o W jaki sposéb przeprowadzi¢ weryfikacje stanu gruntéw gminy? Jaka powinna by¢ czestotliwo$¢
takiej inwentaryzacji? Jak powinna przebiegac inwentaryzacja mienia gminy?

e W jaki sposéb powinna zosta¢ udokumentowana weryfikacja gruntéw? Jaki dokument bedzie
odpowiedni? Na podstawie jakich dokumentéw mozna odnalez¢ grunty, ktérych wczesniej nie
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zinwentaryzowano? Jakimi dokumentami, mozna zweryfikowac grunty? Czy jest obowigzek
dotgczenia dokumentéw potwierdzajacych istnienie gruntu do protokotu inwentaryzacji?

¢ Nabycie Srodkéw trwatych (w tym gruntéw) jakie uregulowania wewnetrzne sg potrzebne, aby
zapewnic rzetelnos¢ ksigg rachunkowych w tym zakresie?

¢ Inwentaryzacja nieruchomosci budynkowych - jak je inwentaryzowac?

e Jak przeprowadzi¢ inwentaryzacje srodkéw trudno dostepnych dogladowi? Jak stworzy¢ protokét?
Czy zataczniki do protokotu musza by¢ podpisane tylko i wytacznie przez cztonkéw komis;ji?

e Jak przeprowadzi¢ inwentaryzacje wodociggow?

e Czy drogi gminne nalezy uwzgledniac przy inwentaryzacji? Jak przeprowadzi¢ inwentaryzacje drég i
ulic bedacych na stanie gminy?

e Sprzedaz i likwidacja zbednego majatku. W jaki sposéb prowadzi¢ dokumentacje?

Inwentaryzacja aktywow i pasywow w tym naleznosci i zobowiazan wykazanych na kontach
rozrachunkowych (najwazniejsze zagadnienia)

e Ktdére aktywa i pasywa inwentaryzowac poprzez potwierdzenie salda, a ktére w drodze weryfikacji?

* Jak przeprowadzi¢ i udokumentowa¢ inwentaryzacje metoda potwierdzenia salda? (WZOR)

e Jak przeprowadzi¢ inwentaryzacje naleznosSci cywilno-prawnych? Co w sytuacji gdy nalezno$¢ wynosi
10 lub 6 zt? Czy salda zerowe trzeba potwierdza¢?

e W jaki sposéb przeprowadzi¢ weryfikacje kont? Czy weryfikowac wszystkie zapisy dokonane na
danym koncie? Jaka date musi mie¢ protokoét weryfikacji? Czy moze by¢ ona np. z grudnia, czy musi
by¢ ze stycznia?

* Protokoty weryfikacji - co powinny zawiera¢? (WZOR)

Rozliczenie wynikdow inwentaryzacji

e Rdznice inwentarzowe - w jaki sposdb ujac je w ksiegach? W jakim okresie ksigg? Jak powinien
wygladac arkusz réznic? Jak ma wygladac¢ ostateczne rozliczenie inwentaryzacji?

e Jak opisa¢ czynnosci inwentaryzacyjne?

e Jakie sg terminy rozliczenia wynikéw inwentaryzacji?

Prowadzacy:

Bozena Tymura - prawnik z wieloletnim doswiadczeniem w kontroli jednostek samorzadu terytorialnego.

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia
karng oraz cywilng
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