Zalacznik nr 5 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym Gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie

Zarzadzenie Nr .......ccceevveeee.
pALe | 1T RN
w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow

Na podstawie art. 10 ust. 1 oraz 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U.z 2021 r. nr 217 z pdzn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

W celu ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow Gminy Bogatynia przeprowadza si¢
okresowg ich inwentaryzacjg¢, na podstawie ktorej:
1. doprowadza si¢ dane wynikajace z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
2. rozlicza si¢ osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie,
3. dokonuje si¢ oceny stanu i przydatnosci gospodarczej sktadnikéw majatku.

§2
Rzeczywisty stan aktywow i pasywoOw ustala si¢ w drodze inwentaryzacji polegajacej na:

1. Przeprowadzeniu spisu z natury aktywoOw pienieznych, papierow wartosciowych,
rzeczowych sktadnikow obrotowych, srodkow trwatych z wyjatkiem $rodkow trwatych, do
ktorych dostep jest utrudniony ............ccooiiiiiiiiiiiiii oraz z wyjatkiem
gruntow w:

e Urzad Miasta i Gminy
e Ochotnicze Straze Pozarne w: Sieniawka, Porajow, Kopaczéw, Dziatoszyn
e Rady Sofeckie: Jasna Gora, Lutogniewice, Wyszkow-Wolanow, Posada, Bratkow,

Dziatoszyn, Krzewina, Kopaczow, Porajow, Sieniawka, Bialopole, Opolno Zdrdj

Rady Osiedlowe nr: 1,2,3,4,5,6,7,8

Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego Bogatynia ul. Pocztowa 2

Mieszkanie Funkcyjne Bogatynia ul. 25-Lecia 4/2

Multifunkcyjne Centrum Trdjstyku Bogatynia ul. Nadrzeczna 18 (Dom Ludowy w

Markocicach)

Stowarzyszenia i instytucje (zgodnie w wykazem)

2. Otrzymaniu od bankéw 1 uzyskaniu od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu aktywow finansowych zgromadzonych na
rachunkach bankowych, naleznosci w tym z tytulu udzielonych pozyczek, z wyjatkiem
naleznosci spornych i1 watpliwych oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw
aktywow,



3. porownaniu danych ksigg rachunkowych z dokumentami zrédlowymi i dokonaniu
weryfikacji warto$ci §rodkéw trwatych, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony,
gruntéw, naleznosci spornych i watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec nie
prowadzacych ksigg rachunkowych z tytutow publicznoprawnych oraz wszystkich innych
aktywow 1 pasywoOw nie wymienionych w pkt. 1,2,3.

§3

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w terminie od dnia ................... do dnia................. wg
harmonogramu inwentaryzacji stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia z rozliczeniem
stanu na dzien 31 grudnia roku obrotowego, w ktorym przeprowadzana jest inwentaryzacja.

§4

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ z czestotliwoscia:

1) kwartalnie - srodkow pieni¢znych w kasie,

2) roczng - aktywoOw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych, pozostatych
aktywoOw 1 pasywow.

3) raz w ciggu 2 lat - materiatlow, towarow, produktow gotowych, potproduktow.

4) raz w ciggu 4 lat — $rodkdéw trwatych, pozostalych s$rodkéw trwatych, zbioréw
bibliotecznych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkow trwatych w
budowie.

§5

Stwierdzone w toku inwentaryzacji r6znice mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym
z ksiagg rachunkowych ujmuje si¢ 1 rozlicza w ksiggach rachunkowych roku, ktorego
inwentaryzacja dotyczy.

§6

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialno$¢ ponosza:
e kierownik jednostki — za przeprowadzenie spisu z natury;
e glowny ksiggowy — za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze, potwierdzenie stanu
aktywow przez bank i kontrahentdw oraz poréwnanie danych ksigg rachunkowych z
dokumentami.

§7

Rozliczenia wynikow inwentaryzacji i ujecia w ksiggach rachunkowych dokonuje gtowny
ksiegowy.

§8

W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji kierownik jednostki:
1) powoluje komisje inwentaryzacyjng w sktadzie 9 osob,



2)

3)
4)

powoluje przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej na wniosek glownego
ksiegowego,

powotuje zespoty spisowe w sktadzie 3 0sob,

zatwierdza sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej z przeprowadzenia inwentaryzacji
oraz wynik inwentaryzacji.

§9

Do obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

wnioskowanie w sprawie skladow osobowych komisji inwentaryzacyjnej, zespolow
spisowych, likwidacyjnej,

ustalenie obowigzkow cztonkow komisji inwentaryzacyjnej,

przeprowadzenie szkolenia zespotéw spisowych,

organizacja prac przygotowawczych do spisu z natury,

wnioskowanie w sprawie terminu przeprowadzenia inwentaryzacji, techniki spisu,
organizacja kontroli przebiegu spisu z natury,

kontrola formalna arkuszy zdawczych przez zespoty spisowe,

nadzorowanie pracy komisji inwentaryzacyjnej w zakresie wyjasniania rdznic
inwentaryzacyjnych,

wnioskowanie w zakresie ustalenia pol spisu,

10) sporzadzanie protokotu z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury,
11) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

§10

Do obowigzkéw zespolu spisowego nalezy:

1)
2)
3)

e o o o o I'\.)

sprawne przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonym terminie,
prawidlowe wypetnienie arkuszu spisu,
wnioskowanie w sprawie sposobu zabezpieczenia mienia.

§11

Inwentaryzacja aktywow pieni¢znych i1 papierow wartosciowych w kasie przeprowadza
si¢ raz na kwartal, w terminie wyznaczonym przez gldwnego ksiggowego oraz na dzien
konczacy rok.

Do obowiazkoéw zespotu spisowego w zakresie inwentaryzacji w kasie nalezy:
przeliczenie Srodkow pieni¢znych wedtug nominalow z ustaleniem ich wartosci,

ustalenie roznic inwentaryzacyjnych ,

sporzadzenie protokotu z inwentaryzacji kasy,

ustalenie stanu innych aktywow pieni¢znych,

ustalenie stanu zabezpieczenia i wnioskowanie co do koniecznych zmian.

§12

Inwentaryzacja rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego, obejmuje:



1)

2)
3)
4)
5)

pobranie o$wiadczen od 0s6b materialnie odpowiedzialnych przez rozpoczeciem i po
zakonczeniu spisu z natury,

spisanie sktadnikow majatkowych na arkuszu spisu z natury,

prawidlowe oznaczenie arkuszy,

ustalenie sposobu zabezpieczenia pomieszczen i wnioskowanie w sprawie jego poprawy,
ustalenie sktadnikow, ktore utracity swa przydatnosé.

§13

Inwentaryzacja $rodkow trwatych, pozostatych s$rodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad §rodkéw trwatlych w budowie obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)

spisanie sktadnikéw majatkowych,

prawidlowe wypehienie arkuszu spisu,

pobranie o§wiadczen co do przebiegu spisu od 0sob materialnie odpowiedzialnych ,
ustalenie sposobu zabezpieczenia mienia i jego poprawy,

ustalenie sktadnikoéw nieprzydatnych.

§14

1. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, z ktorych jeden przekazuje
si¢ osobie materialnie odpowiedzialne;.
2. Arkusze z natury powinny zawierac:

nazwe jednostki,

numer kolejny arkuszu spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace jego zmiang — podpis
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

okreslenie metody inwentaryzacji,

okreslenie pola spisowego,

dat¢ spisu z natury,

termin przeprowadzenia inwentaryzacji,

szczegbtowe okreslenie sktadnikow majatku, w tym numer inwentarzowy lub inny
symbol inwentaryzacyjny,

jednostke miary,

lo$¢ stwierdzong w czasie spisu,

imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej, za stan skladnika oraz jej podpis pod
oswiadczeniem, ze nie zglasza zastrzezen do ustalen spisu,

do arkuszy spisu z natury stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy o rachunkowo$ci w
zakresie dowodow ksiegowych,

arkusze spisu z natury, po zakonczeniu spisywania okreslonego pola, zakresla si¢ w celu
niepozostawienia wolnych wierszy,

arkusze  spisowe  podlegaja  rozliczeniu  przez  przewodniczacego  komisji
inwentaryzacyjnej,

przy dokonywaniu spisu z natury oddzielne arkusze sporzadza si¢ dla:

- Srodkow trwatych;

- pozostatych srodkow trwatych,

- wyposazenia nisko cennego (ksiega ilo§ciowa),

- sktadniki majatkowe obce,



- sktadniki niepelnowarto$ciowe (przeznaczone do likwidacji).
§15

Spis z natury podlega kontroli przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory jesli nie
wnosi uwag co do kompletnosci spisu, parafuje skontrolowane pozycje w przeciwnym wypadku
sporzadza protokoét z kontroli, w ktorym wykazuje stwierdzone nieprawidtowosci.

§16

Po zakonczeniu spisu z natury, zespoty spisowe przekazuja dokumentacje przewodniczagcemu
komisji inwentaryzacyjnej, ktory po sprawdzeniu jej pod wzgledem formalnym przekazuje ja
gléwnemu ksiggowemu, celem dokonania wyceny i ustalenia r6zni¢ inwentaryzacyjnych.

§17

Roéznice inwentaryzacyjne ustala si¢ z podzialem na konta syntetyczne — rodzaje sktadnikéw
majatkowych i osoby materialnie odpowiedzialne.

§18

1. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne podlegaja wyjasnieniu przez komisje, ktéra rowniez
whnioskuje w sprawie sposobu ich rozliczenia.

2. Dowodem wyjasnienie ro6znic inwentaryzacyjnych s3 pisemne os$wiadczenia 0sOb
materialnie odpowiedzialnych.

§19

1. Niedobory i nadwyzki podlegaja kompensacie, w przypadku gdy dotycza jednej osoby

materialnie odpowiedzialnej, zostatly stwierdzone w podobnych skladnikach i w trakcie

jednego spisu z natury.

Podstawg kompensaty jest przyjecie mniejszego niedoboru lub nadwyzki 1 nizszej ceny.

3. Nie dokonuje si¢ kompensaty w Srodkach trwalych, pozostatych s$rodkach trwatych, w
maszynach 1 urzagdzeniach wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie.

N

§ 20

1. Inwentaryzacj¢ aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych Ilub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek oraz
powierzonych wiasnych sktadnikéw majatku przeprowadza si¢ w drodze potwierdzenia
prawidlowo$ci stanu wykazanego w ksiegach ......................... przez kontrahenta i
otrzymania potwierdzenia od bankow.

2. Potwierdzenie stanu figurujacego w ksiegach sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z

ktérych dwa przesyla si¢ do kontrahenta, jeden pozostawia si¢ w aktach.

Potwierdzenie zawiera specyfikacje transakcji, z ktorych saldo wynika.

W przypadkach stwierdzenia réznic, podlegaja one wyjasnieniu.

Hw



§ 20

1. Inwentaryzacja w drodze poréwnania stanu wynikajagcego z ksigg rachunkowych z
dokumentow i weryfikacji przeprowadza si¢ w odniesieniu do:
1) s$rodkow trwatych do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
2) gruntow,
3) nalezno$ci spornych i watpliwych
4) zobowigzan,
5) srodkow trwatych w budowie,
6) drukow Scistego zarachowania.
2. Wynik inwentaryzacji ujmuje si¢ w protokole, ktéry podpisuja pracownicy dokonujacy
weryfikacji.

§21

Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje si¢ przez okres 5 lat liczac od poczatku roku
nastepujacego po roku, ktdrego inwentaryzacja dotyczy.

§22
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ gldwnemu ksiggowemu.
§23

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja do wykonania:

(data i podpis komisji) (piecze¢ 1 podpis burmistrza)
Otrzymuja do wiadomosci:

1

2.
3.
4.



