Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Burmistrza Nr 1/2022
Miasta i Gminy Bogatynia

z dnia 3 stycznia 2022 roku

Zasady prowadzenia ksiaqg rachunkowych

. Miejsce i sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Bogatyni
przy ulicy Daszynskiego 1.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu komputera z wykorzystaniem
oprogramowania wymienionego i opisanego w zataczniku 7, w siedzibie jednostki
w jezyku polskim i walucie polskiej. Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego
nastepnego roku obrotowego. Prowadzi si¢ je rzetelnie, starannie, sprawdzalnie, biezagco
1 zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci. Ewidencja ksiggowa analityczna prowadzona jest
w uktadzie klasyfikacji budzetowe;.

Il. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.

2.0kresem sprawozdawczym jest miesigc, kwartat, rok

3.Sprawozdawczo$¢ Urzedu Miasta i Gminy Bogatynia (samorzadowej jednostki budzetowej)
oraz sprawozdawczo$¢ Gminy Bogatynia (jednostki samorzadu terytorialnego) sporzadza si¢
w  okresach miesigcznych, kwartalnych, rocznych zgodnie =z obowigzujagcym
Rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
oraz Rozporzqdzeniem Ministra Finansow Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych.

1) Za okresy miesi¢czne sporzadza si¢:
- sprawozdanie Rb-27S
- sprawozdanie Rb-28S
- deklaracja ZUS
- deklaracje PFRON

2) Za okresy kwartalne sporzadza sig:
- sprawozdanie Rb-27S
- sprawozdanie Rb-28S
- sprawozdanie Rb-N
- sprawozdanie RB-Z
- sprawozdanie Rb-50
- sprawozdanie Rb-30S
- sprawozdanie Rb-34S
- sprawozdanie Rb-27Z7Z
- sprawozdanie Rb-NDS
- sprawozdanie GUS



3) za okresy poiroczne sporzadza sig:

- sprawozdanie Rb-27S

- sprawozdanie Rb-28S

- sprawozdanie Rb-N

- sprawozdanie RB-Z

- sprawozdanie Rb-50

- sprawozdanie Rb-30S

- sprawozdanie Rb-34S

- sprawozdanie Rb-27ZZ

- sprawozdanie Rb-NDS

4) za okres roczny sporzadza si¢ sprawozdania:
- sprawozdanie Rb-27S
- sprawozdanie Rb-28S
- sprawozdanie Rb-N
- sprawozdanie RB-Z
- sprawozdanie Rb-50
- sprawozdanie Rb-ST
- sprawozdanie Rb-PDP
- sprawozdanie Rb-27ZZ
- sprawozdanie Rb-NDS
- sprawozdanie Rb-UN
- sprawozdanie RB-UZ
- deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
- sprawozdanie GUS
- deklaracje ZUS
- deklaracje PFRON

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finans6w sporzadza si¢ na dzien 31 grudnia kazdego
roku nastepujace sprawozdania finansowe:

Bilans

- bilans z wykonania budzetu

- bilans jednostki budzetowe;j

- laczny bilans jednostek budzetowych i1 zaktadu budzetowego
- skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego

Rachunek zyskow i strat
- rachunek zyskéw i strat jednostki budzetowej
- faczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego

Zestawienie zmian funduszu
- zestawienie zmian funduszu jednostki budzetowej
- laczne zestawienie zmian funduszu jednostek budzetowych 1 zaktadu budzetowego

Informacj¢ dodatkowa obejmujaca dane wynikajace z informacji dodatkowych
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych

Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych nastgpuje do dnia 30 kwietnia roku
nastgpnego lub w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok
obrotowy.



lll. Technika prowadzenie ksiag rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe za dany miesigc ( za wyjatkiem miesigca grudnia) zamyka si¢
do 5-tego dnia miesigca nastepnego, natomiast dokumenty, ktore wptyna do Wydziatu GF
po opisie kontroli merytorycznej wlasciwego wydzialu po tym terminie sg ujmowane w
ksiegach rachunkowych biezacego okresu (czyli w miesigcu w ktorym wptynety).

2. Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego, zgodnie z zasadg memoriatu okreslong
w art. 6 ust.1 ustawy o rachunkowosci uymowane sg wszystkie dowody ksiegowe obcigzajace
dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie sprawozdan.

3. Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta 1 Gminy w Bogatyni prowadzone sg komputerowo w
postaci zbioréw danych przy pomocy Zintegrowanego Systemu Informatycznego
URZAD.NT i oprogramowania Srodki Trwale ,,Swistak” firmy Sputnik Software
Sp. z o0.0. z Poznania, oprogramowania System kadrowo - placowy firmy Sygnity S.A.
z Warszawy.

Program komputerowy URZAD.NT zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbiorow ksiag
rachunkowych w jedng calo$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gtowna. Dokladne zasady
funkcjonowania programu komputerowego zostaly przedstawione w zalaczniku nr 7 do
zarzadzenia.

System URZAD.NT zawiera m.in. oprogramowanie:

- do obstugi finansowo-ksiggowej ,,EWKA” stanowigce zbior danych zawierajacych
informacje o kontach ksiggowych, bilansie otwarcia i zamknigcia, obrotach na kontach,
wszelkich ksiggowaniach 1 saldach kont a takZze danych kontrahenta oraz informacje
o klasyfikacji budzetowej poszczegdlnych kont;

- do obstugi budzetu ,,BUDZET” zawierajace dane o planie budzetu organu i jednostki, jego
kolejnych zmianach, realizacji zaplanowanego wcze$niej budzetu i tworzeniu raportow
w celu kontroli 1 sporzadzania sprawozdan;

- do obstugi Centralnego VAT, ,,BUDZET”, zawierajace dane wprowadzane do zbiorczego
JPK Gminy Bogatynia;

- do obstugi rejestru sprzedazy VAT , ,, ZAMEK” w celu sporzadzenia JPK jednostki;

- do obstugi rejestru zakupu VAT, ,, EWKA” w celu sporzadzenia JPK jednostki;

- do obstugi kasy ,,Wspolna Kasa” zawiera dane o wprowadzonych dokumentach kasowych,
kontroli stanu rozliczenia rozrachunkéw kontrahenta, dane o podmiotach i1 osobach
znajdujacych sie¢ w modutach wymiaru 1 windykacji, ksiegowosci budzetowe;;
- do obstugi podatku od nieruchomosci oséb fizycznych ,, WIWA OF”;

- do obstugi podatku od nieruchomosci oséb prawnych ,, WIWA OP”;

- do obstugi podatku rolnego, lesnego oraz tacznego zobowigzania pieni¢znego ,, WIWA R”;
- do obstugi dochodéw niepodatkowych ,,EMKA”, ,, ZAMEK”;

- do obstugi gospodarowania odpadami komunalnymi ,, WYDRA”;

- do obstugi podatku od §rodkéw transportowych ,, WIWA T”.

System Srodki Trwale ,SWISTAK” to oprogramowanic zawierajace analityczna
informacj¢ o stanie majatku Gminy Bogatynia (Srodkéw trwalych, pozostalych srodkow
trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych) prowadzona w podziale na KST oraz
miejsca uzytkowania.



System Kadrowo — placowy to oprogramowanie stanowigce zbior danych dotyczacych
wyptacanych wynagrodzen, danych generowanych do programu Platnik oraz danych
generowanych do programu e-deklaracje.

4. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktore
tworza:

- dziennik —dzienniki czastkowe poszczegodlnych jednostek,

- ksigge gtowna,

- ksiegi pomocnicze (analityka),

- zestawienie obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald ksigg pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywoéw 1 pasywow (inwentarz).

a) Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen , jakie nastgpily w danym okresie
sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku (wedlug poszczegdlnych jednostek) sa kolejno
numerowane , a sumy zapisOw (obroty ) liczone w sposob ciagly. Jego obroty sa zgodne z
obrotami zestawienia obrotéw 1 sald ksiegi gléwne;.

Dzienniki czg¢$ciowe prowadzone sg dla okreslonych rejestrow (dzienniki sumaryczne oraz

dziennik obrotu z rejestru) tj.:

- dziennik z rejestru faktur zakupu (wydatkéw biezacych, inwestycyjnych, projektow
wspotfinansowanych z obcych srodkow);

- dziennik z rejestru faktur sprzedazy (dochodéw biezacych);

- dziennik z rejestru wyciagéw bankowych (wydatkowych, dochodowych, depozytow,
ZFSS, zaliczek alimentacyjnych, projektow wspotfinansowanych z obcych $rodkow,
odpadéw komunalnych);

- dziennik z rejestru raportow kasowych (wydatkowych, dochodowych podatkowych
i niepodatkowych, depozytoéw, walutowych, ZFSS, odpadéw komunalnych);

- dziennik z rejestru PK (wydatkéw, dochodow jednostka, organ);

- dziennik z rejestru zaliczek;

- dziennik z rejestru dokumentéw obcigzeniowych;

- dziennik z rejestru naliczenia plac;

- dziennik 7 rejestru naliczenia paliwa;

- dziennik z rejestru WB (Organ).

b) Ksiega gléwna (konta syntetyczne) zawiera =zapisy o zdarzeniach w ujgciu
systematycznym. Na kontach ksiggi gtownej obowigzuje ujgcie zarejestrowanych uprzednio
lub rownoczesnie w dzienniku zdarzen zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu.

¢) Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) zawieraja zapisy bedace uszczegdétowieniem
1 uzupehieniem zapisow kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane
sa zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako
wyodrebniony system komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami
ksiggi glownej.

d) Zestawienie obrotéw i sald sporzadza si¢ na podstawie zapisow na kontach ksiegi
gtownej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego , nie rzadziej niz na koniec miesigca.
Zestawienie zawiera symbol , nazwe¢ konta, salda kont na dzien otwarcia ksigg
rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajagco od poczatku roku obrotowego
oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego, sume¢ sald na dzien otwarcia ksiag
rachunkowych , obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku obrotowego
oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.



Obroty tego zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika. Na dzien zamknigcia ksigg
rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont ksiag pomocniczych, a na
dzien inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

e) Role wykazu sktadnikow aktywoéw i pasywow (inwentarza) spetnia zestawienie obrotow
1 sald kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzone na
dzien zamknigcia ksiag rachunkowych.

Zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksigg pomocniczych
od zespotu kont 0,1,2,3,4,6,7do zespotu 8.

Konta pozabilansowe peinig funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skfadnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

IV. Ogdline zasady klasyfikacji zdarzen

1. Uproszczenia przy prowadzeniu ksiag rachunkowych.

W jednostce stosuje si¢ uproszczenia w ewidencji ksiegowej zgodnie z art. 4 ust.4 ustawy o
rachunkowosci. Sa to uproszczenia, ktére nie wplywaja w sposob istotny na wynik
finansowy, tj.:

- koszty zakupu prenumerat, ubezpieczen majatkowych 1 rzeczowych, zakupy ratalne
ewidencjonowane sg w catosci w miesigcu wptywu faktury nie podlegaja rozliczeniom w
czasie za posrednictwem rozliczeh mig¢dzyokresowych kosztow ze wzgledu na nieistotny
wplyw na sytuacje¢ finansowg oraz rzetelne 1 jasne przedstawienie sytuacji majgtkowe;j
1 finansowe] jednostki 1 wyniku finansowego, wydatek jest ponoszony w terminie
obowigzywania platnos$ci (miesigcznie, kwartalnie, rocznie);

- koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakup energii 1 innych o podobnym
charakterze z uwagi na cykliczno$¢ i porownywalno$¢ kwot w poszczegdlnych miesigcach
ksiegowane s3 do danego roku w nastgpujacy sposob: dowody ksiggowe za pelny okres
rozliczeniowy 1 abonament zaliczane s3 do kosztéw danego roku, w ktorym przypada okres
rozliczeniowy, dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoch roéznych
okresach sprawozdawczych s3 uymowane w kosztach wg miesigca sprzedazy wskazanego na
dokumencie rozliczeniowym;

- dekretacja dowodow ksiegowych uymowanych w ksiegach rachunkowych jest umieszczana
bezposrednio na dowodach ksiggowych lub dolaczana do dowodu w formie wydruku
z systemu EWKA, badz jest jednoznacznie przypisana do ww. dowodu;

- jezeli w danym roku obrotowym lub przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego za
ten rok obrotowy jednostka stwierdzita popetnienie w poprzednich latach obrotowych
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btedu, w nastepstwie ktorego nie mozna uzna¢ sprawozdania finansowego za rok lub lata
poprzednie za przedstawiajace rzetelnie i1 jasno sytuacj¢ majatkowa i finansowg oraz wynik
finansowy, to kwote korekty spowodowanej usunigciem tego btgdu odnosi si¢ na fundusz
jednostki. Jezeli wykryte btedy dotyczace roku ubiegtego lub poprzednich lat, nie zostang
zakwalifikowane jako btedy istotne, wowczas mozna je uzna¢ w ksiegach rachunkowych
biezacego roku, w taki sam sposob, jak operacje w danym roku;

- w oparciu o przeprowadzong analiz¢ pracownik merytoryczny ustala odpisy aktualizujgce
wycene naleznos$ci, stosujac zasady okreSlone w przepisach art. 35b ust. 1 ustawy o
rachunkowosci;

- naleznos$ci splacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpisow aktualizujacych,
nie podlegaja aktualizacji wyceny;

- dla wyceny naleznosci, dla ktérych ustala si¢ odpisy aktualizujace, wyznacza si¢ prog
istotnosci na poziomie 20.000,00 zt.

2. Poziom istotnosci.

Dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki ustala si¢ poziom istotnosci dla ogdtu zdarzen gospodarczych w
wysokosci 1% sumy bilansowej jednostkowego sprawozdania finansowego za poprzedni rok
obrotowy. Wielkosci nizsze od ustalonej granicy (poziomu istotnos$ci) rozpatrywane tacznie
za caty rok, a nie kazda z osobna, mogg by¢ uznane za nieistotne.

3. Zasady ewidencji rozliczen scentralizowanego podatku od towarow i ustug VAT.

1) Ewidencja rozliczen scentralizowanego podatku od towarow i ustug VAT prowadzona
jest przez Wydziat Finansowo- Budzetowy, w wyodrgbnionych ksiggach rachunkowych
urzedu na podstawie czastkowych JPK VAT sporzadzanych przez jednostki
organizacyjne objete centralizacja.

2) Zbiorcza JPK VAT sporzadzany jest przez pracownika merytorycznego urz¢du na
podstawie JPK czastkowych sporzadzanych przez jednostki organizacyjne.

3) Rozliczenia pieni¢zne z tytulu podatku VAT dokonywane s3a za posrednictwem
otwartego w tym celu odrebnego rachunku bankowego.

4) Zwrot podatku VAT z Urzedu Skarbowego w przypadku nadwyzki VAT naliczonego
nad naleznym jest dochodem budzetowym wynikajacym z rozliczen podatku VAT.

5) Gmina nie przekazuje do jednostek organizacyjnych objetych centralizacja VAT
srodkow z tytutu rozliczen — podatek VAT do zwrotu.

6) Rozliczanie podatku VAT pomiedzy jednostkami organizacyjnymi a urzedem odbywa
si¢ metoda wynikowag tj. saldem podatku VAT naleznego i naliczonego poprzez
wyodrebniony rachunek bankowy VAT.

7) Odsetki od $rodkow na wyodrebnionym rachunku bankowym stuzacym do rozliczen
VAT stanowig dochody budzetowe i nalezy je uyjmowa¢ na koncie 901 — Dochody
budzetowe.



4. Zasady prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie podatku od towaréw i ustlug
VAT w ksi¢gach Urzedu Miasta i Gminy Bogatynia oraz sprawozdawczosci.

1) Realizacj¢ dochodow i wydatkdw ewidencjonuje si¢ na kontach w kwotach brutto.

2) W sprawozdaniach Rb-27S kwoty dochodéw budzetowych oraz Sprawozdaniach Rb-28S
kwoty poniesionych wydatkow budzetowych wykazuje si¢ wedtug warto$ci brutto.

3) Jednostka UMiG zobowigzana jest do prowadzenia ewidencji ksiggowej podatku VAT w
sposOb umozliwiajacy okreslenie podatku VAT naleznego i naliczonego oraz ustalenie
stanow za dany okres podatkowy zgodnie z rejestrami zakupow i sprzedazy odrgbnie do
poszczegdlnych rejestrow ksiggowych:

- rejestr zakupow wydatki biezace - faktury;

- rejestr zakupow wydatki biezace — raporty kasowe;

- rejestr zakupow rozliczenia zaliczek;

- rejestr zakupow wydatki inwestycyjne - faktury;

- rejestry zakupdw tworzone dla poszczeg6lnych projektow (realizowanych w ramach
srodkow zewnetrznych);

- rejestr zakupow WNT — faktury;

- rejestr zakupow — korekta ksiggowania VAT — faktury;

- rejestr zakupow korekta roczna VAT;

- rejestr sprzedazy.

4) Dla celow bilansowych, zgodnie z zasadqa memoriatu, roczng korekte VAT jednostka
powinna uja¢ w ksiggach tego roku, ktérego ta korekta dotyczy (art. 20 ust. 1 Ustawy z 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci), jednak kwota korekty, z punktu widzenia jednostki
Urzad nie wplywa w sposob istotny na wynik finansowy, wigc stosuje si¢ uproszczenie
1 uymuje ja w ksiegach tego roku, w ktorym korekta jest sporzadzana.

V. Metody i terminy inwentaryzowania skfadnikéw majatkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
1 rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiacy zalacznik nr 9 do niniejszego zarzadzenia.

1. W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

1) Spis z natury, polegajacy na zliczeniu, ogledzie rzeczowym sktadnikow majatku
1 porOwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjng podlegaja:

- $rodki trwate;

- pozostale $rodki trwate w uzytkowaniu (wyposazenie);

- ksiggozbior;

- gotdwka w kasie, czeki 1 weksle obce, bony skarbowe ,gwarancje bankowe;

- papiery warto$ciowe.

2) Uzgodnienie (potwierdzenie) sald — metoda ta polega na wystaniu do kontrahentow,
bankow informacji o wysokosci sald wynikajacych z ksigg rachunkowych jednostki,
uzgodnienie sald nalezno$ci jednostki moze odbywaé si¢ w formie pisemnej, poprzez
potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczng, w ostatecznosci telefoniczne. Potwierdzenie
zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.
Uzgodnienie stanu dotyczy w szczegolnosci:
- aktywow finansowych na rachunkach bankowych;
- nalezno$ci od kontrahentow;
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- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek (pozyczki ZFSS);
- nalezno$ci powierzonych innym jednostkom wilasnych sktadnikéw aktywow: potwierdzenie
winno dotyczy¢ nazwy, rodzaju sktadnika i kwotg.

3) Weryfikacja sald to porownanie danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami. W
tym celu nalezy wykorzysta¢ dane ewidencji analitycznej a w razie potrzeby dokumenty
zrédtowe 1 wtorne. Ten sposob inwentaryzowania ma zastosowanie do nastgpujacych
sktadnikéw aktywow i pasywow:

- warto$ci niematerialnych i prawnych (weryfikacja ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie
prawidlowos$ci udokumentowania poszczegolnych tytutdéw praw majatkowych oraz
sprawdzenie prawidlowosci wysokos$ci dokonanych odpiséw amortyzacyjnych);

- srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen;

- srodkéw trwatych o utrudnionym dostepie;

- dlugoterminowych aktywach finansowych np. akcji, udziaty w spétkach;

- gruntow oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci;

- §srodkow pieni¢znych w drodze;

- funduszy wlasnych oraz funduszy specjalnych;

- nalezno$ci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

- nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych.

Sposob inwentaryzacji gruntéw, budynkoéw i1 budowli wskazany jest przez kierownika
jednostki w instrukcji inwentaryzacyjnej zalgczniku 9.

Inwentaryzacja nieruchomos$ci zapewnia poréwnanie danych z ewidencji ksiegowe] z
ewidencjg gminnego majatku (zasob nieruchomosci).

2. Terminy inwentaryzowania skladnikow majatku Gminy
1) Na ostatni dzien roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

a) aktywow pieni¢znych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierow

warto$ciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych,
srodkow trwatych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt. 3, a
takze maszyn 1 urzadzen wchodzacych w sklad srodkow trwatych w budowie — droga spisu
ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, porownania warto$ci z danymi ksigg rachunkowych
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic;

b) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, w tym papieréw wartosciowych w firmie zdematerializowane;,
naleznos$ci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt. 3 oraz powierzonych
kontrahentom wlasnych skladnikow aktywow — droga otrzymania od bankow
1 uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roznic;

¢) srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony tj. sieci cieplne, rurociagi,
linie telekomunikacyjne, i elektroenergetyczne, melioracje wodne itp., gruntdw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomo$ci, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach
réwniez nalezno$ci zgromadzonych, nalezno$ci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, z tytuléw publicznoprawnych, a takze aktywow 1 pasywow
niewymienionych w pkt. 1 1 2 oraz wymieniowych w pkt. 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich



spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe — droga
poréwnania danych ksiagg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartos$ci tych sktadnikow;

d) znajdujacych si¢ w jednostce skladnikow aktywow, bedacych wiasnoscig innych
jednostek, powierzonych do sprzedazy , przechowywania, przetwarzania lub uzywania,
powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu. Obowigzek ten nie dotyczy jednostek
$wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne i sktadowania.

2) Raz w ciaggu 2 lat inwentaryzuje si¢: zapasy materiatoéw, towardéw, produktéw gotowych
1 potproduktow znajdujace si¢ w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-
wartosciows.

3) Raz w ciaggu 4 lat inwentaryzuje si¢: nieruchomosci zaliczane do srodkéw trwatych oraz
inwestycji, jak tez znajdujace si¢ na terenie strzezonym inne $rodki trwate oraz maszyny i
urzadzenia wchodzace w sktad §rodkow trwatych w budowie.

Inwentaryzacj¢ droga spisu z natury obejmuje si¢ znajdujace si¢ w jednostce sktadniki
aktywoéw, bedace wlasnoscia innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy,
przechowywania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu.

Obowigzek ten nie dotyczy jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne i sktadowania — drogg potwierdzenia salda.

Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w pkt. 1-3 uwaza si¢ za dotrzymane jezeli
inwentaryzacj¢ sktadnikow aktywow z wylaczeniem aktywdw pienigznych, papierow
warto$ciowych, materiatow — rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesiace przed koncem roku
obrotowego i zakonczono do dnia 15 stycznia nast¢gpnego roku.

Ustalenie stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z
natury lub potwierdzenia salda zmian (zwigkszenia lub zmniejszenia) jakie nastapity migdzy
datg spisu lub potwierdzeniem a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych,
przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ réwniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.



