ZARZADZENIE NR 7/2014
BURMISTRZA MIASTA BOGUSZOWA - GORC
ZDNIA 12 GRUDNIA 2014 r.

W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 651/12 Burmistrza Miasta Boguszowa — Gorc
z dnia 31 grudnia 2012 roku w sprawie instrukcji regulujacej gospodarke
majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku
o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdin. zm.),
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Zataczniku Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 651/12 Burmistrza Miasta Boguszowa —
Gorc z dnia 31 grudnia 2012 roku w sprawie instrukcji regulujacej gospodarke
majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie paragraf 5 otrzymuje nowe brzmienie:

H§5

Inwentaryzacja
l. Czes¢ ogodlna

1. W pojeciu ,inwentaryzacja” mieszczg sie nastepujgce czynnosci:

a) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow za pomocy odpowiednich
metod inwentaryzacji,

b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikéw oraz wycena sktadnikdw,
jezeli majg wyraz ilosciowy,

c) ustalenie réznic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym a stanem
ksiegowym,

d) wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn,

e) dostosowanie danych wynikajgcych  z ewidencji ksiegowej do danych
rzeczywistych,

f) rozliczenie os6b odpowiedzialnych lub wspdtodpowiedzialnych z powierzonego im
mienia,

g) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnoéci ich stanu
ksiegowego,



h)

2.

a)

b)

d)

e)
3.

a)

podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych rdéinic pomiedzy stanem
ksiggowym a stanem faktycznym (i wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe —
przyczyn je powodujgcych),

rozliczenie roznic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnosci zapiséw ksiegowych ze stanami rzeczywistymi.

Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa
jednostki, a w szczegdlnosci:

rzeczowe skfadniki aktywow trwatych, do ktérych zalicza sie $rodki trwate
oraz srodki trwate w budowie,

wartosci niematerialne i prawne,
rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych,

aktywa finansowe, w tym: inwestycje w nieruchomosci i prawa, dtugo-
i krotkoterminowe udziaty, akcje, udzielone pozyczki, lokaty, $rodki
pieniezne,

naleznoscii zobowigzania.
Inwentaryzacjg nalezy takze objgc:

znajdujgce sig w jednostce obce sktadniki aktywow, ktére zostaty powierzone,

b) wtasne sktadniki aktywow, ktore zostaty powierzone innym jednostkom,

c)

sktadniki majatkowe objete ewidencjg pozabilansowg oraz objete jedynie

ewidencjg ilosciowa.

II. Terminy i metody inwentaryzacji.



Na ostatni dzief kazdego roku obrotowego

dokonuje si¢ inwentaryzacji, poprzez spis z natury, potwierdzenie sald oraz weryfikacje
Spis z natury obejmuje:

papiery wartoSciowe w postaci materialnej (w tym: czeki, weksle, obligacje, akcje), druki
scislego zarachowania, rzeczowe skladniki aktywdéw obrotowych, obce skladniki, ktore
zostaly powierzone itp.

Potwierdzenie salda:

Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego — z tym, ze
inwentaryzacj¢ mozna rozpocza¢ w ciggu 4 kwartalu i zakonczyé¢ do 15 stycznia roku
nast¢gpnego, w tym potwierdzenie sald obejmuje:

1. srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2. naleznosci, z wyjatkiem tytuléw publicznoprawnych, do ktérych stosuje sig przepisy ustawy
0 zobowiazaniach podatkowych, naleznosci watpliwych i spornych oraz naleznoéci od
pracownikow,

3. zobowigzania, z wyjatkiem zobowiazan wobec pracownikow i zobowiazan publicznoprawnych,

4. zaciagnigte pozyczki i kredyty,
5. powierzone wlasne sktadniki majatkowe.

W przypadku uzgadniania stanu na inny dzien niz bilansowy — stan naleznosci na dzieh
bilansowy ustali¢ przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga potwierdzenia
sald zwigkszen i zmniejszen, jakie nastapily miedzy data potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksigg rachunkowych.

Weryfikacja

Weryfikacji dokonuje si¢ na koniec kazdego roku obrotowego — z tym, Ze mozna ja rozpoczaé
w ciggu 4 kwartalu i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego, w tym weryfikacja obejmuje
salda (stan):

L. gruntow oraz prawa wieczystego uzytkowania gruntow,

2. Srodkow trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, np. budowle podziemne,
instalacje itp,

3. inwestycji rozpoczetych, z wyjatkiem maszyn i urzadzefi wchodzacych w skiad $rodkow
trwatych w budowie,

4. naleznosci spornych i watpliwych, a takze dochodzonych na drodze sadowej,

5. naleznosci i zobowiazan z tytuléw publicznoprawnych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
ustawy o zobowigzaniach podatkowych,

6. zobowigzan wykonawcow z tytutu nalezytego zabezpieczenia wykonania umowy wniesionego
w formie bezgotowkowej, np. w formie gwarancji, czy ubezpieczen,

7. wartosci niematerialnych i prawnych,
8. przychodow przyszlych okresow,

9. pozostalych aktywow i pasywow, do ktorych nie stosuje si¢ inwentaryzacji poprzez spis
z natury, czy potwierdzenia sald




Raz na 4 lata
dokonuje si¢ inwentaryzacji, poprzez spis z natury, ktéry obejmuje:

nieruchomoscei zaliczane do $rodkow trwalych (w tym maszyny i urzadzenia wchodzace
w skiad srodkow trwalych w budowie), do ktorych nie stosuje inwentaryzacji poprzez
potwierdzenia sald lub weryfikacje,

2. pozostate $rodki trwale znajdujace sie na terenach strzezonych (w obiektach).
Kazdorazowo
dokonuje si¢ inwentaryzacji, poprzez spis Z natury:
1. w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
2. w przypadku wystapienia zdarzen losowych i innych przyczyn, w wyniku ktorych
nastapito naruszenie stanu skladnikéw majatku (pozar, wlamanie, itp.),
3.

w ramach kontroli skladnikéw majatkowych objetych ewidencjg ilosciowa, ktdre nie sa
aktywami w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 12 ustawy o rachunkowosci.

Il. Inwentaryzacja droga spisu z natury

1.

Spis z natury jest podstawowa forma przeprowadzenia inwentaryzacji,
w wyniku ktérej uzyskuje sie informacje o rzeczywistym ilosciowym stanie
sktadnikdw majatku jednostki.

W celu utatwienia i przyspieszenia Spisu z natury nalezy uprzednio
uporzadkowa¢ podlegajgce spisowi sktadniki majgtkowe. W zakres prac
porzadkowych wchodzi w szczegdlnosci:

zapewnienie czytelnosci oznaczert okreslonych sktadnikéw majatkowych
(nazwy, numery inwentarzowe itp.);

wyrazne oznakowanie znajdujgcych sie  w jednostce sktadnikéw
majgtkowych, niebedgcych wiasnoscig jednostki;

wyodrebnienie sktadnikdéw niepetnowartosciowych, a takze ztomowanie
przed spisem sktadnikéw bezuzytecznych i ich likwidacja.

Likwidacji sktadnikow majgtkowych dokonuje komisja (stata lub dorazna)
powotana przez kierownika jednostki sporzadzajgc protokdt, w ktérym podaje
przyczyne i sposob fizyczny ich likwidacji. Protokét zatwierdzony przez
kierownika  jednostki  komisja likwidacyjna przekazuje niezwtocznie
ksiegowemu oraz pracownikowi prowadzacemu ewidencje analityczng —
celem naniesienia zmian w ewidencjach przez nich prowadzonych.




10.

Do dnia spisu z natury ewidencja ksiegowa winna obejmowac wszystkie
przychody i rozchody skfadnikéw majatku jednostki, jakie nastgpity do dnia
spisu; osoba materialnie odpowiedzialna winna ztozy¢ oswiadczenie, ze
kompletna dokumentacja obrotéw dokonanych do chwili rozpoczecia spisu,
ze wskazaniem ostatnich dowoddéw przychodu i rozchodu, zostata
wprowadzona do ewidenc;ji analitycznej i przekazana do komérki finansowej
jednostki.

Inwentaryzacja moze  by¢ przeprowadzona przez  wiasna komisje
inwentaryzacyjng albo zlecong jednostce wybranej zgodnie z ustawg - Prawo
zamowien publicznych.

Kierownik jednostki w formie zarzadzenia, w szczegélnosci:

a) powotuje komisje inwentaryzacyjng oraz jej przewodniczgcego;

b) powotuje zespoty spisowe oraz ich przewodniczgcych,

c) okresla rodzaj sktadnikéw majgtkowych objetych inwentaryzacjg;

d) nazwe obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen (pole

spisowe);

e) wyznacza terminy przeprowadzenia oraz rozliczenia inwentaryzacji;

f) sposob przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury, w tym
w formie arkuszy papierowych, badz w formie wydruku tworzonego przez
funkcjonujacy w jednostce system komputerowy.

W' inwentaryzacji uczestniczy osoba materialnie odpowiedzialna za skfadniki
majgtkowe.

Za prawidtowos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiedzialny jest

przewodniczacy  komisji inwentaryzacyjnej, do zadan ktérego nalezy

w szczegolnosci:

a) kierowanie pracami komisji, w tym przewodniczenie jej posiedzeniom,

b) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej
i zespotéw spisowych,

d) kontrolowanie wypetnionych przez zespoty spisowe arkuszy spisow
Z natury,

e) dopilnowanie terminowego zfozenia wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

f) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji.

Spis z natury dokumentuje sie¢ na arkuszach spisu z natury sporzadzanych
recznie, badz w formie wydruku przewidzianego na potrzeby inwentaryzacji
W systemie komputerowym, okreslajgcym szczegotowe zasady obstugi
inwentaryzacji.

Rozpoczecie spisu z natury na arkuszach sporzgdzanych recznie poprzedza
wydanie przewodniczacym zespotow  spisowych odpowiedniej liczby
opieczetowanych | ponumerowanych arkuszy spisowych.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwdch egzemplarzach (przy
inwentaryzacji zdawczo-odbiorcze] w trzech), bedgcymi drukami Scistego
zarachowania.

Po przeprowadzeniu spisu zespoty spisowe przekazujg wypetnione arkusze do
komisji inwentaryzacyjnej w celu przeprowadzenia przez nig wstepnej oceny
jakosci i poprawnosci przekazanej dokumentacji spisowe;j.

Po zakoriczeniu spisu zwrotowi podlegaja zaréwno arkusze wypetnione
poprawnie, wypetnione btfednie, jak tez niewykorzystane. Przedmiotowe
druki wydaje i rozlicza komdrka finansowa zgodnie z zasadami przyjetymi
w odrebnej instrukcji.

Zespoty spisowe zobowigzane s3 do wtfasciwego i rzetelnego wypetnienia
poszczegblnych rubryk formularza. Dla prawidlowego ustalenia iloéci
inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych zespdt spisowy zobowigzany
jest do przeliczenia sktadnikéw, w obecnodci osoby materialnie
odpowiedzialnej za dane sktadniki majatku lub osoby przez nig
upowaznionej.

Wszelkie korekty i poprawki na arkuszach spisowych przeprowadza sie przez
skreslenie zapisu btednego w taki sposob, aby tresé pozostata czytelna oraz
wpisanie tekstu prawidtowego obok lub nad przekreslonym zapisem.

Dokonane poprawki lub uniewaznienia btednych zapiséw winny by¢

podpisane przez osobe materialnie odpowiedzialng oraz zespot spisowy.

Wolne pola w arkuszu nalezy przekreslié, celem uniemozliwienia

dodatkowych zapisow.

Zakonczenie spisu 7 natury:

a) po zakonczeniu spisu z natury zespoty spisowe przekazuja do komorki
finansowej prawidtowo wypetnione i niewykorzystane arkusze spisowe,

b) komérka finansowa wraz z pracownikiem merytorycznym, prowadzgcym
ewidencje analityczna sktadnikéw majatkowych dokonuje ich wyceny na
arkuszach spisowych,

c) po dokonaniu wyceny komdrka finansowa zwraca zespofom spisowym
prawidtowo wypetnione arkusze, ktére wraz z btednie wypetnionymi
arkuszami i sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury stanowigcym
Zatacznik nr 4 do zarzadzenia, zespoly spisowe przekazujg
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

17. Sposob rozliczenia réznic spisu z natury:

a) roznice inwentaryzacyjne, wykazane przez komérke finansowg na
podstawie danych wynikajgcych z arkuszy spisowych i ewidencji rozlicza
komisja inwentaryzacyjna,



b)

¢)

d)

g)

h)

w  przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych  komisja
inwentaryzacyjna powinna: zakwalifikowa¢ roznice inwentaryzacyjne
sktadnikow majatku; przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce w tej
sprawie; ustali¢ w sposéb bardzo wnikliwy przyczyny powstania
niedoboréw lub nadwyzek; wnioskowaé¢ o ich odpisanie z ksigg
rachunkowych; rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony oséb
materialnie odpowiedzialnych, jak i innych oséb; rozliczyé réznice
inwentaryzacyjne,

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej jest uprawniony do zgdania od
wszystkich, ktérych informacje mogg by¢ przydatne do ustalenia przyczyn
powstania roznic, wyjasnien ustnych lub pisemnych, badania dokumentéw
zwigzanych z obrotem zapasami i danych ewidencji, a w razie koniecznosci
przeprowadzenia ponownych spiséw kontrolnych,

komisja inwentaryzacyjna, rozpatrujgc roznice inwentaryzacyjne, moze:
uznac réznice za nieistotng, niewymagajgcy uwzglednienia, uznac roznice
za powstatg na skutek normalnych, nieuniknionych wtasciwosci sktadnika
albo warunkéw jego sktadowania i zleci¢ jej spisanie w koszty, uznaé za
Przyczyng powstania roéznic zaistniate w toku obrotu zamiany
asortymentdéw, co uzasadnia dokonanie kompensaty nadwyzek
z niedoborami, uznaé¢ niedobér za powstaty z winy okreslonych oséb
i wystgpi¢ wobec nich z roszczeniem o naprawienie szkody,

roznice  inwentaryzacyjne, wywotane  przyczynami obiektywnymi,
wystepujacymi normalnie na przestrzeni catego cyklu obrotu rzeczowym
sktadnikiem majatku, od jego nabycia do zuzycia mogq by¢ wywotane,
m.in. btedami zapiséw lub dziatan arytmetycznych popetnianych w toku
ewidencji, ‘
dokonywanie kompensaty jest uzasadnione, gdy na skutek podobieristwa
asortymentow lub opakowan, w ktérych asortymenty te znajdowaty sie,
nastgpita w toku obrotu nimi zamiana, jesli: niedobory lub nadwyzki
zostaty ujawnione w toku tego samego spisu z natury, réznice wystapity w
tym samym miejscu sktadowania sktadnikéw majatkowych, rdznice
inwentaryzacyjne dotycza skfadnikéw majatkowych, ktdérych cechy
zewnetrzne jak przeznaczenie, ksztatt, wymiary uprawdopodobniaja
mozliwos¢ popetnienia przy obrocie nimi omytek, polegajgcych na ich
zamianie,

ilos¢ oraz warto$é¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie
ustala sie, przyjmujac za podstawe mniejszg ilog¢ stwierdzonego niedoboru
lub nadwyzki i nizszg ceng sktadnikéw majatku wykazujgcych réznice
inwentaryzacyjne,

przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej, nie poZniej niz w ciggu 20 dni
od dnia zakorczenia inwentaryzacji przedktada kierownikowi jednostki
protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych i wnioski do akceptacji,



i) pracownicy komarki merytorycznej i finansowe;j ujmujg wyniki rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych niezwtocznie po
otrzymaniu od kierownika jednostki zaakceptowanego protokotu
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych i przedtozonych wnioskéw.

IV. Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald.

1.

Rzeczywiste istnienie, (niekwestionowanie przez kontrahentdéw) wykazanych
w ksiggach rachunkowych jednostki kwot naleznodci i zobowigzan,
nieuregulowanych na koniec roku obrotowego, wymaga sprawdzenia droga
inwentaryzacji rocznej, polegajgcej na potwierdzeniu sald tych rozrachunkéow
oraz wyeliminowaniu, po wyjasnieniu ewentualnych réznic miedzy danymi ksigg
jednostki i jej kontrahentéw; inwentaryzacje drogg potwierdzenia sald
przeprowadzajg pracownicy komérki finansowe;j.

Inwentaryzacja $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych gminy
wymaga sprawdzenia na koniec roku obrotowego sald poszczegdlnych
rachunkéw na podstawie uzyskania potwierdzenia od bankéw —
inwentaryzacje przeprowadzajg pracownicy komérki finansowe;j.

Stany rozrachunkow z kontrahentami oraz wszelkich innych naleznoéci
i zobowigzan uzgadnia sie na podstawie zawiadomienia o wysokosci salda,
wykazu pozycji sktadajacych sie na to saldo i uzyskanie potwierdzenia.

Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznodci i zobowigzan nie

dotyczy:

a) sald zerowych;

b) naleznosci, ktére przed dniem sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego zostaty skierowane na droge postepowania sgdowego;

¢) sald naleznosci i zobowiazari drobnych, tj. gdy koszty optat pocztowych s3
niewspotmiernie wysokie w stosunku do wielkosci salda; za stan faktyczny
tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksigg rachunkowych.

Ujawnione w wyniku inwentaryzacji rozrachunkéw réznice wymagaja
ustalenia przyczyn ich powstania oraz ostatecznego rozliczenia.

Ostateczne rozliczenie réznic nastepuje na podstawie decyzji kierownika
jednostki.

V. Inwentaryzacja poprzez weryfikacje.

1.

Weryfikacja stanowi metode inwentaryzacji, ktorej podlegajg te sktadniki
aktywow i pasywow, ktérych nie mozna lub z przyczyn uzasadnionych nie
udato sie zweryfikowa¢ drogg spisu z natury lub potwierdzenia sald
z kontrahentami.



3.

a)

Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy komorki
finansowej przy udziale oséb merytorycznie i organizacyjnie
odpowiedzialnych za okreélone salda, np. za stan inwestycji osoby z komérki
ds. inwestycji, za roszczenia sporne osoby z komérki merytorycznej.
Weryfikacja polega na analizie poprawnosci i realnosci wykazanych na
kontach sald na podstawie:
dokumentéw uzasadniajgcych zapisy w ksiegach rachunkowych;

b) oceny realnej wartoéci tych sktadnikdw, np. czy dany tytut wartosci

g)

niematerialnych i prawnych jest nadal gospodarczo przydatny, czy naleznoéci
od pracownikéw nie sg przedawnione lub niesciggalne.

Poszczegdine aktywa i pasywa weryfikuje sie w sposéb nastepujacy:

srodki pieniezne ,w drodze’- przez stwierdzenie ich wptywu w okresie
pozniejszym lub prawidtowoéci dowodu zrodfowego i postepowania
reklamacyjnego;

rozrachunki z tytutu wynagrodzer - przez sprawdzenie, czy saldo wynika
Zz  niewyptaconych wynagrodzehn z ostatniego miesigca i wynagrodzen
niepodjetych w terminie wyptaty oraz stwierdzenie, czy nie zawiera kwot
przedawnionych;

rozrachunki publicznoprawne przez uzgodnienie wysoko$ci dokonanych
wptat lub otrzymanych érodkéw oraz szczegotowe sprawdzenie realnodci
wykazanych sald; :
roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia
sporne - przez sprawdzenie zasadnodci ich wykazania i prawidtowoéci
wyceny;

wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie, ktére wartoéci
niematerialne i prawne nadajg sie do dalszego gospodarczego
wykorzystania,

rozpoczgte inwestycje, poprzez: poréwnanie danych kazdego zapisu
w ksiegach z dowodem zrodtowym,  bedgcym podstawg zapisu, a wiec
kazdego zapisu kosztu z fakturg badz innym dokumentem, stanowigcym
podstawe zapisu i poréwnaniu sumy zapisanych kosztéw z sumg figurujaca
w dokumentach, sprawdzeniu, czy wykazana w ksiegach i bilansie wartoéé
jest realna, tj. czy nie s3 to inwestycje wstrzymane, Czy nie nastgpita
deprecjacja wartosci skiadnikéw (wstrzymane  inwestycje, uszkodzenia,
kradzieze, nieprzydatnos¢ poszczegolnych urzadzen);

inne niewymienione aktywa lub pasywa przez szczegdtowe sprawdzenie
prawidfowosci ewidencji i wysokoéci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie
na tej podstawie czy: inwentaryzowane aktywa lub pasywa objeto ewidencjg
bilansowg lub pozabilansowa, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, wykazane
salda nie zawierajg sum nierealnych lub takich, ktére powinny by¢ odpisane w
cigzar kosztow, strat, lub na zyski.



5. Ujawnione w wyniku weryfikacji nieprawidtowosci i rozbieznoéci wymagaja
wyjasnienia i wyksiegowania 7z ksiag rachunkowych, co pozwala na
wyeliminowanie sald nierealnych, »martwych”, btednych, bezzasadnych,
nieprawidtowo wycenionych lub budzgcych zastrzezenia z innych przyczyn.”

§2.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Boguszowie —

Gorcach do zapoznania sie z Zarzadzeniem i przestrzegania w petni zawartych
W nim postanowien.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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