ZARZADZENIE NR 51/2021
Wojta Gminy Boniewo

z dnia 23 listopada 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Boniewie.

Na podstawie art. art. 31 1 art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 1.
poz, 1372 ze zm.), art 4 ust . 115, art. 101 art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. 22016 1. poz.1047 ze zm.) oraz art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Z 2021 1, poz, 305 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1 . Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Boniewo instrukcjg inwentaryzacyjng, stanowigeg zalgeznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2 Zobowiazuje sig kierownikéw Urzedu Gminy w Boniewie, do zapoznania z jej trescig wszystkich

podlegltych pracownikow.

§3 Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy w Boniewie do przestrzegania ustalef i

procedur, oraz wymogow zawartych w instrukeji.




UZASADNIENIE
Zgodnie z art. 4 ust. 3 oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci kierownik jednostki
obowigzany jest ustali¢ przyjete zasady (polityke) rachunkowosci, w tym okresowe ustalenie lub sprawdzenie
-drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow.
W celu spehienia zapiséw ustawy i okreslenia zasad inwentaryzacji majgtku Gminy Boniewo oraz majgtku

bedgcego wlasnoscig innych jednostek a bedacego w Gminie Boniewo, zasadnym jest wprowadzenie




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 51/2021w sprawie wprowadzenia instrukcji
inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Boniewo

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

ROZDZIAL I. Przedmiot, zakres i cel inwentaryzacji

1. Majagtek Gminy Boniewo podlega inwentaryzacji zgodnie z zasadami okredlonymi w niniejszej instrukeji.

2. Inwentaryzacja jest ogdlem czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow danej
jednostki na okreslony moment, pordwnania tego stanu ze stanem ksiggowym, ustalenia i wyjasnienia oraz
rozliczenia podczas tego pordwinania réznic inwentaryzacyjnych i doprowadzenie do zgodnosei stanu ksiggowego
ze stanem faktycznym.

3. inwentaryzacja ma réwniez na celu.'

1) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;

2) dokonanie oceny gospodarcze] przydatnosci sktadnikéw majatkowych (petnowartosciowe, uszkodzone,
przeterminowane, o utraconej wartosci itp.);

3) wyeliminowanie nieprawidlowosci wyslgpujgcych w gospodarce majgtkiem, a takze przeciwdziatanie
gromadzeniu zbgdnych 1 nadmiemych, gospodarczo nieuzasadnionych sktadnikow majatkowych.

4. Zgodnie z ustawa o rachunkowosci jednostki obowigzane sg stosowaé okreslone ustawg zasady rachunkowosci,
rzetelnie i jasno przedstawiac sytuacje majatkowa i finansowg oraz wynik finansowy a stuzy temu m.in. okresowe
ustalenie lub sprawdzenie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,

5. Odpowiedzialnod¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, jej terminowe i prawidlowe przeprowadzenie ponosi kierownik
Jjednostki. Za inwentaryzacje w poszezegdlnych jednostkach budzetowych i innych jednostkach organizacyjnych
odpowiedzialni sg dyrektorzy tych jednostek.

6. Wirdd rodzajdéw inwentaryzacji obowigzujacych w Urzedzie Gminy w Boniewie mozna wyrdznié:

1) pelna,

2) okresowa,

3) dorazno - kontrolna,
4) zdawczo - odbiorczg.

7. Sposdb przeprowadzenia inwentaryzacji uzalezniony jest od rodzaju skladnika aktywdw lub pasywow bedacych
przedmiotem inwentaryzacji.

ROZDZIAL II. Metody i terminy inwentaryzacji
1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywOw ustala sie w drodze:
1) spisu z natury podstawowy sposdb okresowego ustalania stanu aktywdw oraz aktualizacji ich wartosei.

Polega na dokonaniu fizycznego pomiaru ilosci skladnikéw majatkowych na podstawie ich przeliczenia, zwazenia
lub zmierzenia przez zespot spisowy. Podczas spisu z natury nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

a) kompletnosci - kazdy sktadnik objety spisem musi zostaé ujety w arkuszu spisu z natury,

b) jednokrotnosci - kazdy skladnik objety spisem moze by¢ ujety w arkuszu spisu z natury tylko raz, c)
poréwnywalnosci - stan sktadnika majgtkowego ustalony na podstawie spisu z natury w okre$lonym dniu musi
zostaé porownany ze stanem ewidencyjnym tego samego skiadnika 7 tego samego dnia.

Spis z natury skfadnikéw majatkowych w dalszej fazie czynnodci inwentaryzacyjnych podlega wycenie i
poréwnaniu z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej - na tej podstawie ustalane sa ewentualne réznice
pomigdzy danymi ksiggowymi a danymi wynikajgcymi ze spisow z natury. Réznice te (nadwyzki lub niedobory)
podlegaja wyjasnieniu.

Metodg spisu z natury inwentaryzowane sg:
a) krajowe i zagraniczne $rodki pienigzne (z wyjatkiem $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych), b)
papiery wartoéciowe w postaci materialnej,

¢) srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw i Srodkéw trwatych do ktorych dostep jest znacznie utrudniony),
d) pozostale §rodki trwate,

€) zapasy materiatow i innych skladnikéw znajdujgcych sie w magazynach,

f) paliwa,

g) maszyny i urzgdzenia stanowigce $rodki trwate w budowie,

h) skladniki aktywow bedgce wiasnodcig innych jednostek, znajdujace si¢ na terenie jednostki.

Inwentaryzacj¢ metodg spisu z natury przeprowadzaja pracownicy jednostki, ktérzy nie prowadza ewidencji



ksiggowej inwentaryzowanych skiadnikow.

2)uzgodnienia (potwierdzenia) sald metoda ta polega na potwicrdzeniu przez bank stanu $rodkéw pienigznych na
rachunkach bankowych oraz na uzyskaniu od kontrahentéw u ktérych wystapito saldo pisemnego potwierdzenia
stanéw naleznosci na dzie inwentaryzacji oraz wyjasnieniu ewentualnych réznic.

Inwentaryzacjg drogg uzyskania od bankéw i kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald ustalane sa stany:
a) aktywdw pienigznych na rachunkach bankowych,

b) papieréw wartosciowych w formie zdematerializowane;j,

¢) bezspornych naleznosei,

d) udzielonych pozyczek,

e) powierzonych innym jednostkom wilasnych sktadnikéw majatkowych.

Pisemnego uzgodnicnia nic wymagaja:

a) naleznosci wobec 0sdb fizycznych oraz pomiotéw gospodarczych nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
b) naleznodci sporne i watpliwe,

¢) rozrachunki z pracownikami,

d) naleznosci publicznoprawne,

€) naleznosci objete powddztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym.

f) ) weryfikacji sald - metoda ta polega na sprawdzeniu czy posiadane dokumenty Zrédiowe stanowigce podstawe
do ujgcia zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych skiadaja si¢ na saldo wynikajace z tych ksiag, czy
Jjest ono realne i prawidtowo wycenione.

Inwentaryzacjg drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz weryfikacji

rcalnej wartosci aktywow 1 pasywdw obejmuje sie:

a) grunty,

b) prawa zakwalifikowane do nieruchomoéei,

¢) Srodki trwate do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony,

d) srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete),

€) naleznosci sporne i watpliwe,

) naleznosci wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

g) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw,

h) naleZnosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

i) wartosci niematerialne i prawne,

J) pozostatych skiadnikéw aktywow i pasywow w przypadku ktérych nie byt mozliwy spis z natury lub uzgodnienie
sald,

2. Spis z natury powinien by¢ dokonywany corocznie z tym, ze:

1) nie rzadziej niz co cztery lata inwentaryzowane sa:
a) Srodki trwate znajdujgce si¢ na terenie strzezonym,
b) inne $rodki trwale,
¢) nieruchomoscei zaliczane do $rodkdw trwatych oraz inwestycji,
d) maszyny i urzgdzenia wchodzgce w skiad $rodkéw trwatych w budowie;

2) nic rzadziej niz raz na dwa lata inwentaryzowane sa skiadniki majatkowe objete ewidencja iloSciowo-
wartodciowa, znajdujgce si¢ na strzezonych skiadowiskach:

a) materialy,

b) towary;

3) na ostatni dziei kazdego roku obrotowego inwentaryzowane sa:

a) aktywa pienig¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papiery wartosciowe w postaci
materialnej, rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, érodki trwate oraz nieruchomoéci zaliczane do
inwestycji, z zastrzezeniem ppkt. ¢) a takze maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad érodkéw trwalych w
budowie - droga spis ich ilodci z natury, wyceny tych iloici, poréwnania wartoéci z danymi ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

b) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki, w tym
papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielone pozyczki, z zastrzezeniem
ppkt. ¢) oraz powierzone jednostkom wiasne skladniki aktywéw - droga otrzymania od bankéw i uzyskania
od kontrahentéw potwierdzef prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych
aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

¢) srodki trwate do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, tj. sicci cieplne, rurociagi, linie telekomunikacyjne
i elektroenergetyczne, melioracje wodne itp., grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosgci,



naleznosci sporne i watpliwe, a w bankach réwniez naleznosci zgromadzone, naleznosci i zobowigzania
wobec osdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytuléw publicznoprawnych a takze aktywa i pasywa
nie wy mienione w ppkt. a) i ppkt. b) oraz wymienione w ppkt. a) i b) jezeli przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe - droga pordwnania ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych skiadnikow,

d)inwentaryzacja droga spisu z natury obejmuje si¢ réwniez znajdujace sic w jednostce skladniki aktywow
bgdgce wiasnoscig innych jednostek, powierzonych jej do sprzedazy, przechowywania, przetwarzania lub
uzywania, powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu,

4) Inwentaryzacje w drodze spisu z natury nalezy przeprowadzié takze w nastepujgcych przypadkach:
a) na dzien zmiany osdb materialnie odpowiedzialnych,
b)na dziefi, w ktorym wystapily zdarzenia losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych nastapito naruszenie
stanu skladnikéw majatkowych (pozar, wlamanie itp.),
c) zalecenie uprawnionego organu (np. NIK, policja itp,),

5) Terminy i czgstotliwosé inwentaryzacji okreslone w pkt. 1) - 4) uwaza si¢ za dotrzymane jezeli inwentaryzacje
skiadnikéw aktywow z wylaczeniem aktywdow pienigznych, papierow wartodciowych, materialdw rozpoczeto
nie wezesniej niz 3 miesigce przed koficem roku obrotowego i zakoficzona do 15 dnia nastepnego roku
(styczen), ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z
natury lub potwierdzenia sald (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastapity miedzy datg spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czyimn stan wynikajgcy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

ROZDZIAL II1, Prawa i obowiazki oséb uczestniczacych w inwentaryzacji

1. Do uprawnien i obowigzkéw kierownika jednostki nalezy:

) ustalenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze wydania stosownych wewngtrznych przepisow
wykonawczych, instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen wewnetrznych,

2) powotanie komisji inwentaryzacyinej skladajgcej si¢ z co najmniej dwéch oséb, tj. przewodniczacego oraz
czlonka. Wojt Gminy Boniewo moze dokona¢ zmiany skfadu komisji inwentaryzacyjnej oraz sprawowanych
funkeji. Przewodniczacym stalej komisji inwentaryzacyjnej nic moze by¢ Skarbnik Gminy, ani pracownik
prowadzacy ewidencje sktadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja, ani pracownik, ktéremu pieczy
skiadniki te powierzono,

3) powotanie zespoldw spisowych sposréd pracownikéw. Zespdt spisowy musi sie skladaé z co najmniej dwéch
0séb, przy czym nie mogg to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majatku. Skiad
zespolow spisowych ustalany jest zarzadzeniem Wojta Gminy.

4) zatwierdzenie planéw i harmonogramdw inwentaryzacji,

5) podejmowanie innych niezbgdnych decyzji i postanowien w sprawie inwentaryzacji (np. uniewaznienie spisu,
przeprowadzenie spisu dodatkowego itp.),

6) zatwierdzenic wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie sposabu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

7) podejmowanie decyzji i wydanie polecen w sprawie wykorzystania na przyszlos¢ wynikéw, stwierdzed,
spostrzezen poczynionych w trakcie inwentaryzacji.

2. Do uprawniefi i obowigzkéw Skarbnika (glownego ksicgowego) nalezy:

1) wnioskowanie do Wéjta Gminy o przeprowadzenie inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Bonicwie,
uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminéw wykonywania spisu lub uzgodnienia,
sprawowanie ogolnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,
zapewnienie wykonania nastgpujacych czynnoséci:

a) dopilnowanie do uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzong w poszezegolnych polach
spisowych,
b) dopilnowanie do dokonania inwentaryzacji sktadnikéw polegajacej na uzgodnieniu sald z kontrahentami,
¢) zaopiniowania wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.
2) nadzér nad rozliczeniem i zaksiggowaniem roznic inwentaryzacyjnych.

3. Do uprawniei i obowigzkéw przewodniczqcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskéw w sprawie zmian i uzupehnien komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych;

2)opracowanie harmonogramu spisu z natury, w tym podziat terenu jednostki na pola spisowe i ich przydzielenie
zespolom spisowym,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,

4)organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienicznych sktadnikéw majatku oraz
dopilnowanie ich wykonania w terminie okreslonym w harmonogramie inwentaryzacji; do prac tych nalezy w
szczegolnosci sprawdzenie czy $rodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sa wiasciwie oznakowane i CZy W
pomieszczeniach w ktérych sig znajdujg wywieszone s3 aktualne spisy inwentarzowe,



5)prowadzenie ewidencji pobranych arkuszy spisowych oraz rozliczenie wydanych arkuszy spisowych z natury,
stanowigcych druki Scislego zarachowania,
6) stawianic w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenie inwentaryzacji niektorych skladnikéw majatku na podstawie obliczedi technicznych lub
szacunku,
¢) powotania fachowcéw tub rzeczoznawcow do ustalenia stanéw faktycznych skiadnikéw majatku,
inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,
d) przeprowadzenia spisow uzupelniajgcych lub powtérnych,
¢) wuzasadnionych przypadkach zarzadzenie przyjecia lub wydania skladnikéw majatku w czasie spisu,
T)kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypelnionych przez zespoly spisowe, arkuszy spisow
z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

8) dopilnowanie terminowego zloZenia wyjasniei ewentualnych réinic inwentaryzacyjnych przez osoby

odpowiedzialne za ich powstanie,

9) ustalenie przyczyn powstania stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w sprawie ich

rozliczenia,

10) przygotowanie wnioskéw o wszezgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboru i szkdd zawinionych,

11) stawianie wnioskéw w sprawie sposobéw zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji, zapaséw

niepelnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiemych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i
pienigznymi sktadnikami majgtku,

12) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej odpowiada za prawidlowe i terminowe wykonanie zadaf komisji

inwentaryzacyjnej. Przewodniczgcy komisji moze zlecié wykonanie zadan komisji inwentaryzacyjnej zastepcy
przewodniczacego, cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczgcym zespolow spisowych; nie zwalnia
go to jednak od odpowiedzialnodci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

13) Komisja Inwentaryzacyjna powinna zostaé przeszkolona przez Skarbnika Gminy lub skorzystac ze szkolen

3.

dostgpnych w innych formach.

Do uprawnien i obowigzkoéw czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) zapoznanie sig z przepisami dotyczacymi zasad prowadzenia inwentaryzacji,

2) uczestnictwo w szkoleniu organizowanym przez Przewodniczqcego Komisji,

3)zgiaszanie do przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej propozycji w sprawie zmian i uzupetnien w skiadzie
zespolow spisowych,

4)pomoc W organizowaniu prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych skiadnikéw
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w szczegdlnosci sprawdzenie, czy érodki
trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktérych sic znajduja
wywieszone sg aktualne spisy inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia pobranych arkuszy spisowych, stanowigcych druki écistego zarachowania,

6) zglaszanie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw do przewodniczacego komisji w sprawie:
a)zarzadzenia inwentaryzacji niektérych skladnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub

szacunku,
b)powolania fachoweéw lub rzeczoznawcéw do ustalenia standéw faktycznych skladnikow majgtku,
inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

7) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

8)kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypelnionych przez zespoly spisowe, arkuszy spisow

z natury i innych dokumentdw z inwentaryzacji,
9) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnief ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,

10) zglaszanie wnioskow w sprawie sposobéw zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji,
zapasow niepelno wartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych oraz w sprawic usprawnienia gospodarki
rzeczowymi i pienigznymi skdadnikami majgtku,

11) wykonywanie innych czynnodci zleconych przez przewodniczgcego.

Do uprawnief i obowiazkéw zespoléw spisowych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z przepisami dotyczgcymi zasad prowadzenia inwentaryzacji,

2) uczestnictwo w szkoleniu organizowanym przez przewodniczgcego komisji,

3) zaopatrzenie 51¢. przed rozpoczgciem spisu w arkusze spisowe, protokoly inwentaryzacyjne, formularze
o$wiadczen i inne druki niezbgdne do przeprowadzenia inwentaryzacii,

4) pobranie stosownych oswiadczen od 0séb materialnie odpowiedzialnych,

5) dokonanie spisu zgodnie z instrukcja inwentaryzacyijng,

0) dokonanie oceny przydatnosei inwewntaryzowanych sktadnikow oraz stanu ich zabezpieczenia,

7) ustalenie rzeczywistej ilosci poszezegdlnych sktadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie, zmierzenie oraz
ujgcie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

8) przeprowadzenie spisdw w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym, zapewniajac niezaktdcona,
normalng dziatalnos¢ inwentaryzowanej komorki,

9) wiasciwe zabezpieczenie na czas spisu pomicszezen, magazynow i sktadowisk przed niekontrolow ang zmiana
miejsca spisywanych skladnikéw majatku,



10) terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwenlaryzacyjnej arkuszy spisowych z inwentaryzacji
wraz z zcstawieniem arkuszy spisowych oraz sprawozdaniem opisowym z przebiegu inwentaryzacji w
terminie okreslonym w harmonogramie inwentaryzacji.

6. Do obowigzkow os6b odpowiedzialnych materialnie nalezy:
1) udziat w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,
2) przygotowanic ewidencji skiadnikéw oraz uzgodnienie ich z wydziatem finansowo-ksiggowym,
3) przygotowanie do inwentaryzacji rejonéw spisowych i znajdujacych si¢ w nich sktadnikéw,
4) uczestnictwo w czynnosciach inwentaryzacyjnych,
5) przediozenie oswiadczen zespolowi spisowemu,
6) udzielenie wszechstronnych wyjasnien,

ROZDZIAL IV. Organizacja inwentaryzacji

2)

3)
4)

5)

6)

7

1. Czynnosci przedinwentaryzacyjnc:

1) Skarbnik Gminy przedktada Wojtowi Gminy Boniewo wniosek o przeprowadzenie inwentaryzacji.
Zatwierdzony wniosek Skarbnika Gminy stanowi podstawe wydania zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji w Urzgdzie Gminy Boniewo.

2) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy opracowuje harmonogram
inwentaryzacji. Harmonogram inwentaryzacji zatwierdza Wojt Gminy Boniewo.

3) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przy wspotudziale Skarbnika Gminy przeprowadza szkolenie dla
zespoldw spisowych oraz oséb materialnie odpowiedzialnych. Szkolenie w szczegdlnosci winno obejmowaé
szczegdlowe informacje: kto ma przeprowadzi¢ inwentaryzacje (skfad zespolow spisowych), kiedy ma by¢
przeprowadzona inwentaryzacja (termin), w jakich okresach ma by¢ przeprowadzona (pola spisowe), w jakim
zakresie nalezy przeprowadzié inwentaryzacje skladnikéw aktywdéw i pasywow, w jaki sposoéb bgdzie ona
przeprowadzona (sposdb inwentaryzacji), o osobach materialnie odpowiedzialnych i wytycznych co do sposobu
przeprowadzania i dokumentowania spisu. Z przeprowadzonego szkolenia Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej sporzadza notatke stuzbowa, do ktorej zatgcza liste obecnodci osdb uczesiniczgcych w
szkoleniu.

4) Przygotowanic do inwentaryzacji, poprzez uzgodnienie ewidencji pdl spisowych z ewidencja ksiggowa.
Uporzgdkowanie pdl spisowych.

5) Przed przystapieniem do inwentaryzacji §rodkow trwatych i pozostalych srodkdw trwatych w uzywaniu, osoby
ktérym pieczy je powierzono, winny przeprowadzi¢ ich oglgdziny majgce na celu sprawdzenie oznakowania
umozliwiajacego identyfikacje $rodka, a takze dokonad analizy pod katem jego stanu oraz przydatnoéei do
dalszego uzytkowania.

2. Spis z natury

1) Przed rozpoczgeiem spisu z natury musza by¢ wykonane nastgpujace czynnosci:
a) sprawdzenie, czy §rodki trwale posiadaja oznakowania pozwalajgce na ich identyfikacjg,
b) ocenienie przydatnodci poszezegdlnych skladnikdéw majatku, a w razie koniecznosei ich zlikwidowanie, ¢)
doprowadzenie do zgodnosei stanu ewidencji magazynowej z ewidencja ksiggowa.

Zespdt spisowy przed rozpoczgciem spisu z natury pobiera:

a) od osoby odpowiedzialnej materialnie za inwentaryzowanc skiadniki mienia pisemne oéwiadczenie
stwierdzajgce, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow zostaty
ujete w ewidencji ilosciowej oraz ze zostaly przekazane do dziah ksiggowosci,

b) od przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej druki ,,Arkuszy spisu z natury - uniwersalny, stanowigce druki
$cistego zarachowania.

Arkusze spisu z natury powinny byé ponumerowane i opieczetowane pieczecig jednostki, tak aby nie istniata
mozliwosé ich zamiany.

Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,,Arkuszu spisu...”", wypelniajge czytelnie rubryki zgodnie z jego trescia
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze brac¢ udziatu
osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien byc
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisje, wyznaczong przez kierowiika jednostki. Bezposrednio pod
ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiescié klauzule o tresci: ,,Spis zakoficzono na poz Natomiast
wolne pozycje arkusza nalezy skreslié.

Arkusze spisu z natury sporzgdza sic w jezyku polskim i w walucie polskiej. Dopuszcza sie do stosowania ogdlnie
przyjete skroty.

Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypehienia mozna poprawi¢ wylgcznie zgodnie z zasadami
przewidzianymi w przepisach art. 25 ust [ustawy o rachunkowosdci, tj. przez skreélenie blednego zapisu (tekstu, liczby),
tak aby pozostaly one czytelne. Poprawa bledu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujgce spisu z natury i osobg
odpowiedzialna materialnie oraz opatrzona dats. Bledy powstale np. przy wycenie, powinny byé poprawione i
podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

Na oddzielnym arkuszu dokonuje sig spisu:

a) Srodkdw trwatych,



b) pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,
¢) materialow znajdujacych sie w magazynach.

8) Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikéw majgtku powierzonych réznym osobom materialnic
odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skiadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakoficzenia spisu na polu spisowym
wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna uniknaé ruchu skladnikéw majatku, zespdt spisowy zawiadamia o tym
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzié, aby przyjgcie lub wydanie uwzglednié w spisie
na podstawie specjalnie oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania.

9) Rzeczywisty ilos¢ stwierdzonych w wyniku spisu z natury rzeczowych i pienig¢znych sktadnikéw majatku ustala sie
przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub pienigznych sktadnikéw majgtku przechowywanych
w opakowaniu moze by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan i uwzglgdnienie ich zawartoéei, pod warunkiem ze
opakowanie znajduje si¢ w stanie nienaruszonym.

10) Arkusze spisu z natury podlegaja kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub inna osobg
wyznaczong przez kierownika jednostki. Kontrola arkuszy spisu z natury moze mieé charakter kontroli wyrywkowej
przeprowadzonej przez kontrolera spisowego. Stwierdzone w toku kontroli nieprawidlowosci merytoryczne powinny
by¢ opisane na arkuszach spisu z natury lub w zalgcznikach do arkuszy.

11) Zespoty spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiaréw oraz obliczefi technicznych nie mogg by¢ informowane o
wielkosci zapaséw wynikajgcych z ewidencii.

12) Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje czlonek zespolu spisowego w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie
lub osoby przez nig upowaznione;.

13) W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby materialnej odpowiedzialnej liczenie, wazenie i pomiar
skladnikéw majgtku muszg by¢ dokonane w obecnosci osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnosé,

14) Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu skladnika majatku w sposéab
umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci wpis.

15) Na okres inwentaryzacji materialow wszystkie komorki organizacyjne powinny zaopatrzy¢ sie wczesniej w
odpowiednie zapasy.

16) Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majgtku nalezy umiescié na arkuszach spisu z natury.

17) Spis z natury niepetnowartosciowych skiadnikéw majgtku musi zosta¢ dokonany na odrgbnych arkuszach.

18) Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienigznych uzywa sig specjalnego protokohu. Protokdt sporzadza sic w dwéch,

a przy inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje gléwny ksiggowy, natomiast

kopie osoby materialnie odpowiedzialne.

19) Inwentaryzacj¢ paliwa w samochodach na dzieq konczacy rok obrotowy tj. 31 grudnia przeprowadza si¢ poprzez

zatankowanie samochodéw do petna. Na arkuszach spisu z natury nalezy wskazaé ilosé paliwa w samochodach wedtug

pojemnosci zbiornika paliwa. Stan paliwa w §rodkach transportu nalezy poréwnaé ze stanem paliwa wykazanym w ostatnicj
karcie drogowej roku obrotowego. Podstaws wyceny paliwa stanowia faktury zakupu paliwa, z ostatniego tankowania oraz

z przed ostatniego tankowania.

20) Wypelniajge arkusze spiséw z natury, stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne szczegdtowe okreslenia z indeksow
materialowych, a w razie ich braku - oznaczenia uzywane w ksiggowosci. Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych
srodkow trwalych i wyposazenia w uzytkowaniu.

21) Po zakoficzeniu kazdej strony arkusza spisu zespét spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne skladaja podpisy,

nastgpnic zespdl spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i skiada przewodniczgcemu lub zastepey

przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej wraz z o$wiadczeniem osdb materialnie odpowiedzialnych.

22) Po zakofczeniu spisu zespot spisowy sktada przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajgce:

a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

b) informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidiowosciach w gospodarce podlegajgcymi spisowi
skladnikami majatkowymi (zabezpicczenia, magazynowania, konserwacii itp.),

¢) sprawozdanie sporzadza sic w jednym egzemplarzu.

23) Przewodniczacy lub zastgpea przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, po sprawdzeniu arkuszy spisowych pod
wzgledem formalnym, przekazuje je do komérek organizacyjnych prowadzacych ewidencje w celu dokonania wyceny
inwentaryzowanych skladnikow.

24) W razie stwierdzenia w toku kontroli spisu lub w trakcie wyjasuniania réznic, Ze spisem nie zostaty objete wszystkie
skladniki majatku, kierownik jednostki na wniosck przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej zarzadza
przeprowadzenie dodatkowego spisu z natury.

25) Roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w ,,Zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych”.

26) Niedobory i nadwyzki mogg by¢ kompensowane, jesli:

a) dotycza tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie,
b) dotycza podobnych skiadnikéw majatkowych, ¢) dotycza tego samego spisu z natury.

27) Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych sporzadza si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie lgeznej sumy réznic
inwentaryzacyjnych z podzialem wedhig poszczegdlnych kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz
wedtug os6b materialnie odpowiedzialnych.

28) Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej, po wycenie i zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych jest zobowigzany do
zebrania wyjasnien od osdb materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawienia wniosku w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

29) Podstawa do ujgeia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych jest protokdt rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych, zaopiniowany przez glownego ksiggowego i zatwicrdzony przez Burmistrza Gotdapi. Protokét
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ten nalezy zaksiggowaé w roku obrotowym, ktérego dotyczy inwentaryzacja,

inwentaryzacja droga pisemnego potwierdzenia sald

Pracownik Referatu Finansowo - Budzetowego, prowadzgcy ewidencje ksiggowa naleznoéci sporzadza w trzech
egzemplarzach wezwanie do potwierdzenia salda. Dwa cgzemplarze wysylane sg za potwierdzeniem odbioru do
kontrahenta, z ktérych jeden powinien zostaé odestany do jednostki z potwierdzeniem salda lub wyjaénieniem
niczgodnosci. Trzeci egzemplarz, potwierdzajacy fakt podjgcia czynnosci inwentaryzacyjnych, pozostaje w aktach.
Wezwanie do uzgodnienia salda powinno zawieraé co najmniej: nazwe i adres nadawcy, nazwe i adres odbiorcy,
wyszczegdlnienie pozycji sktadajgeej sig na saldo z podaniem dowodéw zrédlowych (nr faktury, data wystawienia,
kwota), podpis Skarbnika (glownego ksiggowego) lub zastgpcy Skarbnika lub osoby upowaznionej przez Skarbnika.
Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez wyrazenie ,,saldo zgodne” lub , saldo niezgodne z powodu

W przypadku, gdy egzemplarz potwierdzenia salda nie zostal odestany do jednostki dopuszeza sig mozliwodé
potwierdzenia salda na wydrukach komputerowych kartotek kontrahentéw, faksem, poczts elektroniczna. Saldo moze
by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzié z przeprowadzonej rozmowy notatke
stuzbowa zawierajacg migdzy innymi datg przeprowadzonej rozmowy oraz imig i nazwisko osoby upowaznionej u
wierzyciela do potwierdzania salda. Notatke nalezy sporzadzié na egzemplarzu potwierdzenia salda znajdujacym sig
w aktach,

Inwentaryzacja skladnikéw majatkowych wlasnych powierzonych innym jednostkom polega na otrzymaniu
pisemnego potwierdzenia od jednostek, ktérym powierzono wiasne sktadniki majgtkowe.

W przypadku braku potwicrdzenia salda nalezy dokonaé jego weryfikacji z dokumentami zrédtowymi. Celem
weryfikacji jest stwierdzenie, czy posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie, realnoéé i wiarygodnosé danego salda,
a takze poprawnosc jego wyceny.

Inwentaryzacja droga weryfikacji sald

1) Inwentaryzacji w drodze weryfikacji salda dokonuje Referat Finansowo — Budzetowy we wspdlpracy z
odpowiednimi komdrkami merytorycznymi.

2) Proces weryfikacji podlega udokumentowaniu w postaci protokotu (sprawozdania) z przeprowadzonej weryfikacji.

3) Ujawnione niezgodnosci w weryfikacji nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku, na ktory
przypada termin inwenlaryzacji.

Rozliczenie inwentaryzacji.

Arkusze spisowe wycenia osoba materialnic odpowiedzialna za powierzone skiadniki majatku, wpisujac ceny

ewidencyjne stosowane w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego

nastgpuje w drodze poréwnania ustalent zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna.

Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze poréwnania ustalei zawartych w arkuszach

spisowych z ewidencjg analityczna. W przypadku pelnej zgodnoéci wartosei spisu z natury z ewidencja ksiggowa

wynikajgcg z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, merytoryczna komérka organizacyjna odnotowuje fakt petnej

zgodnosci na wydrukach,

W przypadku stwierdzenia réznic w wartodei spisu z natury z ewidencja ksiggowg wynikajgcy z ksiag rachunkowych

i inwentarzowych, merytoryczna komérka organizacyjna prowadzaca ewidencj¢ sporzgdza ,,Zestawienie réznic

inwentaryzacyjnych” podajge: stan faktyczny wedhug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy

Jednostki miary, ceny, ilosci i wartosci oraz réznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia

przekazuje calosé dokumentacji przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.

Referat Finansowo - Budzetowy sporzgdza zeslawienie réznic inwentaryzacyjnych dla sktadnikéw aktywow i

pasywow podlegajgeych inwentaryzacji metoda pisemnego potwierdzenia sald oraz droga poréwnania danych ksigg

rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny roznic;

sporzadza protokét rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dolgcza do protokotn ,,Oéwiadczenia osdb materialnie

odpowiedzialnych po inwentaryzacji”.

Komisja Inwentaryzacyjna sporzadzony protokét rozliczeri wynikéw inwentaryzacji przekazuje do zaopiniowania

Skarbnikowi Gminy.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sklada Wéjtowi Gminy Boniewo sprawozdanie koficowe z przebiegu

inwentaryzacji zgodnie z terminem wyznaczonym w harmonogramie inwentaryzacji, ktérego zalgcznikiem jest

zaopiniowany przez Skarbnika Gminy protokot rozliczen wynikow inwentaryzacji.

Decyzje w sprawie rozliczenia réinic inwentaryzacyjnych podejmuje kicrownik Jjednostki. Decyzja ta nastepnie jest

przekazywana do Referatu Finanséw i Budzetu. Pracownik Referatu Finansow i Budzetu ewidencjonuje w ksicgach

rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajgce z decyzji kierownika jednostki.

Spisu pozostatych srodkéw trwatych podlegajacych tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwicrdzenie

zgodnosci lub niezgodnodci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.

10) Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem os6b materialnie odpowiedzialnych.
11) Decyzje ostateczng w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje W6jt Gminy Boniewo.
12) Niedobory stwierdzone na podstawie inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury dzieli sig na:

a) niedobory zawinione bgdacy nastepstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za

powierzone jej mienie. Na podstawie decyzji Wojta Gminy Boniewo niedobory zawinione stajg si¢ roszczeniami
w stosunku do osdb materialnic odpowiedzialnych. O wysokoéci roszezenia decyduje Waojt Gminy. Jezeli kwota
roszczenia przewyzsza ceng zakupu lub koszt wytworzenia, to réznice zalicza sig do pozostatych przychodow



b)

operacyjnych. Wyceng niedobordéw przeprowadza sig wedtug aktualnej wartosci rynkowej pomnigjszongj o stopich
Zuzycia
niedobér niezawiniony wystepuje wowczas, gdy postgpowanie wyjasniajace przeprowadzone na okolicznodé tego
niedoboru wykazato, ze powstal on z przyczyn wykluczajacych odpowicdzialnoéé osoby, ktdrej powierzono
sktadniki majatku. Do niedobordéw niezawinionych zalicza sig w szczegdlnosei niedobory:

spowodowane zdarzeniami losowymi,

* ktére moga by¢ kompensowane nadwyzkami.

12) Niedobory rzeczowych skiadnikéw majatku moga byé kompensowane nadwyzkami tych skiadnikéw majatku, jezeli
spelnione sg rownoczesnie nastgpujgce warunki:
a) nadwyzki i niedobory zostaly ustalone na podstawie tego samego spisu z natury i powstaty w tym samym okresie

objetym rozliczeniem,

b) nadwyzki i niedobory dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej albo 0séb wspélodpowiedzialnych za

powierzone im skiadniki objgte inwentaryzacja,

¢) nadwyzki i niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikéw majatku, tj. o tej

samej nazwie, zblizonych wiasciwosciach lub podobnym wygladzie,

13) Réznice inwentaryzacyjne rozlicza si¢ dokonujge stosownych zapiséw w ksiggach rachunkowych tego roku, na ktory
przypada termin inwentaryzacja.
14) Po zakoficzeniu czynnosci inwentaryzacyjnych Referat Finanséw i Budzetu sporzgdza:

a)
b)

zeslawienie zmian stanu aktywow i pasywow jakie wystapity pomigdzy dniem inwentaryzacji a dniem bilansowym,
konicowe zestawienie inwentaryzowanych skladnikéw aktywow i pasywdw na dzie bilansowy.

ROZDZIAL V. Odpowiedzialno$é za skladniki mienia

1.

Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majgtku gminy ponosi pracownik wyznaczony przez kicrownika
jednostki, na ktérym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad wiadciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go
przed kradzieza i zniszczeniem.

Odpowiedzialnos¢ za wlasciwg eksploatacjg i ochrong skladnikéw majatkowych w czasie godzin pracy ponosza
pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.
Odpowiedzialnos¢ za majatek uzywany przez jednostki Ochotniczych Strazy Pozarnych ponosza Komendanci
poszczegodlnych jednostek.

Odpowiedzialnod¢ za majatek uzywany przez poszczegdlne solectwa ponosza Soltysi,

Odpowiedzialnos¢ za majatek uzywany przez jednostki organizacyjne Gminy Boniewo ponosza Kierownicy tych
jednostek.

Za srodki trwale przypisane bezposrednio danemu pracownikowi odpowiada pracownik, ktéremu je przypisano.




