Zarzadzenie Nr 1V/16/2003
Wéjta Gminy Baranéow
z dnia 20 stycznia 2003 r.

w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 121, poz. 591)
ustalam:

§1

Instrukcje w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow Urzedu
Gminy stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§2

W zakresie nieuregulowanym w instrukcji stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy i przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjne;j .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1V/16/2003
Woéjta Gminy Baranéw

z dnia 20 stycznia 2003 .

Instrukcja
w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

I.  Stan aktywdéw i pasywéw wykazany w ksiegach rachunkowych nalezy inwentaryzowaé¢ w

celu:

- Uzgodnienia danych wykazanych w ksiggach ze stanem rzeczywistym,

- Rozliczenia 0s6b odpowiedzialnych za powierzone mienie,

- Dokonanie oceny stanu technicznego i przydatno$ci gospodarczej rzeczowych sktadnikow
majatku,

- Ujawnienia zbegdnych lub nadmiernych zapaséw,

- Oceny prawidltowosci zabezpieczenia mienia.

II. Poszczegolne aktywa i pasywa podlegaja inwentaryzacji w drodze:

1. Spisu z natury:
a) srodki trwate, pozostate Srodki trwate w uzywaniu i w magazynie,

b) maszyny i urzadzenia objgte inwestycja rozpoczeta,

c) materiaty objete ewidencja ilosciowo - warto$ciowa,

d) sktadniki majatkowe objete wylacznie ewidencjq iloSciowa

e) rzeczowe skladniki nie objgte biezaca ewidencja ( w tym materialy zaliczane w koszty
bezposrednio po zakupie),

f) $rodki pienigzne w gotéwce, czeki, weksle, akcje i obligacje,

g) znaki optaty skarbowe;.

2. Pisemnego potwierdzenia sald:

a) kredyty, pozyczki,

b) srodki pienigzne na rachunkach bankowych, rachunki lokat terminowych,

c) nalezno$ci i1 zobowiazania, z wyjatkiem: rozrachunkéw publicznoprawnych, spornych i
watpliwych, rozrachunkéw z pracownikami, rozrachunkéw z kontrahentami nie prowadzacymi
ksiag rachunkowych, uregulowanych do dnia sporzadzenia sprawozdan, sald zerowych.

d) stan wilasnych rzeczowych sktadnikéw majatku powierzonych kontrahentom.

3. Weryfikacji:

a) S$rodki trwate trudno dostgpne ogladowi w czasie inwentaryzacji,

b) grunty,

c) finansowy majatek trwaty czyli akcje i udziaty w obcych jednostkach

d) wartosci niematerialne i prawne,

e) nalezno$ci i zobowiazania: publicznoprawne, sporne i watpliwe, z osobami prowadzacymi ksiggi
rachunkowe,

f) rozpoczegte inwestycje,

2) g@fundusze jednostki oraz fundusze specjalne

h) rezerwy i przychody przysztych okreséw

1) pozostate salda aktywow i pasywow.

Czynnosci okreslone w punkcie 1 wykonuje komisja inwentaryzacyjna, natomiast czynnosci okre§lone
w punktach 2 i 3 wykonuje skarbnik gminy z pracownikami ksiggowosci budzetowe;.

III. Inwentaryzacja skladnikéw majatkowych gminy moze by¢é przeprowadzona
nastepujacymi metodami:
1. Pelnej inwentaryzacji okresowej polegajacej na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien



inwentaryzacji wszystkich sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja.
2. Wyrywkowej inwentaryzacji okresowej polegajacej na ustaleniu rzeczywistego stanu czgsci
sktadnikéw objetego inwentaryzacja aktywow lub pasywow.

IV. Inwentaryzacja winna by¢ przeprowadzana z czg¢stotliwoscia i w terminach okreslonych

przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 19994 r. o rachunkowosci, w tym:

1. Srodki trwate z wyjatkiem gruntéw i $rodkéw trudno dostepnych ogladowi, pozostate $rodki
trwate w uzywaniu i w magazynie, maszyny i urzadzenia objgte inwestycja rozpoczeta - raz na 4
lata w okresie ostatniego kwartatu , na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

2. Materiaty objete ewidencja iloSciowo - warto$ciowa - raz na 2 lata, w okresie ostatniego kwartatu
roku, na ktéry przypada termin inwentaryzacji. Czg¢stotliwo$¢ okre§lona w pkt. 11 2 dotyczy tych
sktadnikow majatku, ktére znajduja si¢ na terenie strzezonym. Przez teren strzezony rozumied
nalezy budynek z okratowanymi oknami, zamykany w spos6b uniemozliwiajacy dostgp oséb
nieuprawnionych , a takze magazyny w budynkach zamykanych w powyzszy sposéb.

W przypadku niezachowania powyzszych warunkéw inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych
wymienionych w pkt. 11 2 nalezy przeprowadza¢ w kazdym roku obrotowym w okresie jak wyze;j.

3. Materialy obje¢te ewidencja ilo§ciowa raz w roku, w okresie od LX. do 15.1.

4. Pozostate aktywa i pasywa wymienione w cz. II pkt. 1 lit. e,f,g; raz w roku - na ostatni dzien roku
obrotowego, pisemne potwierdzenie sald- pkt. 2 w ostatnim kwartale od 1.X. do 15.1.

5. 5. Weryfikacji dokonuje si¢ raz w roku na ostatni dzien roku obrotowego, protokot z weryfikacji
Skarbnik Gminy przedstawia przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej w pierwszych
dniach miesigca marca z racji przeksiggowan dokonanych po ztozeniu sprawozdan w dniu 28
lutego.

6. Materiaty objete wylacznie ewidencja wartoSciowa - raz w roku w okresie ostatniego kwartatu, na
ktéry przypada termin inwentaryzacji.

V. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ takze:

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej , inwentaryzacj¢ sktadnikéw
majatkowych przeprowadza si¢ wedtug stanu i na dzien dokonywanej zmiany.

2. W przypadku wystapienia zdarzen losowych,

3. Na dzien likwidacji jednostki, jej potaczenia lub podzielenia, z tym, ze w przypadku potaczenia
kierownicy moga zawrze¢ porozumienie o nie przeprowadzaniu inwentaryzacji.

VI. Inwentaryzacj¢ przeprowadza komisja inwentaryzacyjna z przewodniczacym na
czele , powolywana corocznie przez Wéjta Gminy.

Przewodniczacym komisji nie moze by¢ skarbnik ani inny pracownik ksi¢gowosci budzetowe;.

Do komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powotane osoby nie majace kwalifikacji zawodowych
oraz osoby odpowiedzialne za stan sktadnikéw majatkowych objetych spisem z natury, a takze
pracownicy prowadzacy ich ewidencje w ksiggach rachunkowych Urzedu.

VII. Do obowiazkéw przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1. Wnioskowanie o sktad komisji inwentaryzacyjne;j.
Udzielenie instruktazu komisji.

3. Pobranie arkuszy spisu z natury (objetych ewidencja drukéw $cistego zarachowania) z Referatu
finansowego i prowadzenie kontroli ich wykorzystania.

4. Dopilnowanie ciagtosci i terminowo$ci przeprowadzenia prac inwentaryzacyjnych.

5. Nadzorowanie prac komisji.

6. Przyjmowanie od zespotéw spisowych wypetnionych arkuszy spisu z natury oraz sprawdzenie ich
pod wzgledem formalnym.

7. Rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy spisowych z komoérka prowadzaca ewidencje drukéw
Scistego zarachowania.



8. Biezace informowanie Wojta Gminy o stwierdzonych nieprawidlowos$ciach zwiazanych z
zabezpieczeniem mienia.
9. Zebranie o$wiadczen od o0s6b odpowiedzialnych materialnie za inwentaryzowane mienie
dotyczacych:
- przygotowania do inwentaryzacji obszaréw spisowych,
- zlozenie do ksiggowosci wszystkich dokumentéw dotyczacych przychodéw i rozchodéw
inwentaryzowanych sktadnikow oraz ich ujgcia w ewidencji ilosciowej,
- wnioskéw i zastrzezen do prac komisji,
- wyjasnien dotyczacych stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych.
10. Sporzadzenie protokotu z prac komisji.

VIII. Do zadan komisji nalezy:

- Zapoznanie si¢ z przepisami dotyczacymi zasad przeprowadzania inwentaryzacji,

- Dokonanie spisu z natury okreslonych skfadnikéw w terminach wyznaczonych przez
przewodniczacego i ujecie w arkuszach spisowych,

- Rzetelne przeliczenie i przemierzenie danych sktadnikéw majatkowych,

- Czytelne i bezbledne wypetnianie dokumentow,

- Przeprowadzenie weryfikacji okreslonych aktywéw i pasywow i ujecie ich wynikéw w protokole,

- Przekazanie arkuszy spisowych oraz protokotéw z weryfikacji przewodniczacemu komisji.

Rzeczywista ilo$¢ spisywanych sktadnikéw ustala si¢ poprzez przeliczenie, zmierzenie lub zwazenie.
Stan sktadnikéw trudnych do zmierzenia lub zwazenia okresla si¢ na podstawie obmiaru i stosownych
przeliczen, ktérych wyniki winny by¢ uwidocznione na arkuszu lub w zataczniku np. wegiel powinien
by¢ utozony w pryzmeg w ksztalcie prostokata, paliwo w samochodzie - zmierzenie wysokos$ci paliwa
w zbiorniku.

IX. Spisy z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby odpowiedzialnej za inwentaryzowane mienie
lub w obecnosci osoby posiadajqcej pisemne upowaznienie.

X. Wiyniki spisu z natury winny by¢ ujete w arkuszach zawierajacych:

- Nazweg jednostki,

- Numer kolejny arkusza,

- Okreslenie metody inwentaryzacji,

- Nazwg pola spisowego,

- Date spisu

- Numer kolejny pozycji w arkuszu,

- Szczegétowe okreslenie sktadnika majatku, z podaniem numeru inwentarzowego -przy
sktadnikach oznaczonych,

- Jednostke miary,

- Ilo$¢ stwierdzonych w czasie spisu sktadnikow,

- Imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za mienie oraz jej podpis jako dowdd nie zglaszania
zastrzezen do spisu,

- Nazwiska i imiona 0s6b bioracych udziat w spisie oraz ich podpisy.

Arkusze spisowe sporzadza si¢ w 2 egz. , a przy inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej w 3 egz.
Oryginat otrzymuje Referat finansowy, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

Poszczegolne sktadniki majqtkowe , tj. Srodki trwate, materiaty itd. spisuje si¢ na oddzielnych
arkuszach. Oddzielne arkusze sporzadza sie dla sktadnikow majqtkowych nieprzydatnych do dalszego
uzywania, niepetnowartosciowych, uszkodzonych itp. podajqc w uwagach procent utraty wartosci.

Komisja spisuje stan rzeczywisty sktadnikow majatkowych, natomiast ilos¢ ze stanu ewidencyjnego,
cene, warto$¢ wpisuja pracownicy Referatu finansowego.




XI. Wszelkie poprawki i skreslenia na arkuszach spisowych winny by¢ parafowane przez cztonka
komisji ~ oraz osobg materialnie odpowiedzialna za inwentaryzowane mienie. Na arkuszach
niedozwolone jest pozostawianie niewypetnionych wierszy.

XII. Po zakonficzeniu czynnosci spisowych komisja sktada arkusze przewodniczacemu, ktéry
niezwlocznie przekazuje skarbnikowi celem przeprowadzenia wyceny arkuszy i ustalenia réznic.

Po sporzadzeniu przez pracownikéw do spraw ksiggowosci budzetowej zestawienia rdznic
inwentaryzacyjnych (wzor zestawienia zawiera zatacznik Nr I do instrukcji) komisja inwentaryzacyjna
dokonuje weryfikacji ré6znic w oparciu o wyjasnienia zlozone na rece przewodniczacego Komisji
przez osoby odpowiedzialnie materialnie.

Arkusze spisu z natury skladnikow majatkowych objetych wylacznie ewidencja iloSciowa
przekazywane sa skarbnikowi gminy. Referat finansowy bezpo$rednio na otrzymanych arkuszach
spisu z natury wpisuje stan wynikajacy z prowadzonej ewidencji i ustala réznice inwentaryzacyjne.
Wynik poréwnania oraz wykaz réznic inwentaryzacyjnych przekazuje przewodniczacemu komisji.

XIII. Wyniki spisu z natury komisja przedstawia Wéjtowi Gminy w protokole sporzadzonym
przez przewodniczacego.

W protokole tym przewodniczacy przedstawia wnioski dotyczace réznic inwentaryzacyjnych, oceng
ich powstawania wskazujac - niedobory i nadwyzki niezawinione oraz zawinione, sposé6b ich ujecia w
ksiggach  rachunkowych  (przeksiggowanie Iub  odpisanie rdéznic inwentaryzacyjnych)
odpowiedzialnych za te réznice pracownikéw, jak réwniez przyczyny tych réznic. W protokole
nalezy réwniez uja¢ stwierdzone w toku spisu nieprawidlowos$ciami dotyczace gospodarki
sktadnikami majatku w zakresie zabezpieczenia mienia, sposobu przechowywania i konserwacji.
Przedstawia takze w protokole przewodniczacy, czy komisja dokonala kompensaty strat z
nadwyzkami. Komisja przedstawia wnioski co do sposobu zagospodarowania czy likwidacji
sktadnikéw majatkowych uznanych za niepetnowartosciowe, uszkodzone, zbedne itp.

Protokét powinien by¢ zaopiniowany przez Sekretarza gminy i Skarbnika Gminy.
Protokot zatwierdza Wéjt Gminy, réinice inwentaryzacyjne mogq zosta¢ odpisane na podstawie

decyzji  Woijta, (notatka na protokole) podjetefj na wniosek Przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej.

Protokdt dotyczacy wynikéw spisu z natury przewodniczacy przedktada Burmistrzowi réwniez w
przypadku nie stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych.

XIV. Inwentaryzacje¢ aktywow i pasywoéw nie objetych droga spisu z natury polegajaca na:
1. Potwierdzeniu salda dokonuje Referat finansowy i wyniki przedstawia przewodniczacemu
komisji.

Salda z kontrahentami i stan $rodkéw na rachunkach bankowych sa potwierdzane na koniec roku.
Stan §rodkéw na rachunkach bankowych jest potwierdzany ostatnimi wyciggami bankowymi w
danym roku lub potwierdzeniami salda.
Urzad Gminy  potwierdza salda wg dokumentu, wystawionego w dwoéch egzemplarzach, z
ktérych jeden zostaje w aktach Urzedu, natomiast drugi wysytany jest kontrahentowi.
Dokument zawiera: nazwe kontrahenta, dat¢ wystawienia, kwot¢ salda, piecze¢ Urzedu.
Potwierdzenie salda podpisuje Skarbnik gminy. Nie potwierdza si¢ sald do wysokosci .... zi.
2. Weryfikacji czyli sprawdzenia prawidlowos$ci, zasadno$ci i realnosci pozostatych sald oraz ich
zgodnosci ze stanem faktycznym.
Przeprowadzenie weryfikacji stanéw pozostatych aktywéw 1 pasywow (nie podlegajacych
obowiazkowi potwierdzania stanu spisami z natury lub pisemnym potwierdzeniu sald ) polega na
poréwnaniu ich stanu wykazanego w ksiggach rachunkowych z odpowiednimi dowodami. Weryfikacji



dokonuje si¢ poprzez sporzadzenie wydruku stanu ewidencyjnego , poréwnanie go z dokumentami
zrodtowymi, wpisanie stanu po weryfikacji i ztozenie podpisow.

Weryfikacje przeprowadzaja pracownicy do spraw ksiggowosci przy wspétudziale skarbnika gminy,
dowodem na przeprowadzenie weryfikacji jest ztozenie podpiséw oséb dokonujacych weryfikacji.

XV. Wyniki inwentaryzacji ujmowane sq w ksiggach rachunkowych roku obrotowego na ktory
przypadat termin przeprowadzenia inwentaryzacji, na podstawie decyzji Waojta Gminy w oparciu o
wnioski komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowane przez Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy.

Sposéb ujecia w ksiggach rachunkowych Urzedu rozliczenia wynikéw inwentaryzacji okresla
zaktadowy plan kont dla Urzedu Miejskiego.



