Zatacznik do Zarzadzenia Nr 53.2019
z dnia 23 pazdziernika 2019 1.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
W URZEDZIE GMINY BARUCHOWO

§ 1. Celem inwentaryzacji jest:

1) doprowadzenie danych wynikajagcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie wiarygodnos$ci tych danych;

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych lub wspdtodpowiedzialnych za powierzone im
mienie;
3) dokonanie oceny przydatno$ci sktadnikow majagtku;

4) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem w Urzedzie, a zwlaszcza
powstawaniu roznic inwentaryzacyjnych, w szczegdlnosci niedoborow i szkod;

5) usprawnienie systemu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci w obszarze zasobow Urzedu oraz
obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych.

§ 2. W celu prawidlowego ewidencjonowania sktadnikow majatku komorki organizacyjne Urzedu sa
zobowigzane do biezacego i terminowego przekazywania do Referatu Podatkowego i Finansow:

1) kserokopii umow, na podstawie ktorych sktadniki aktywow nalezace do Urzedu zostaty oddane
w uzyczenie, uzytkowanie, najem, dzierzawe obcym podmiotom;

2) kserokopii uméw, na mocy ktoérych Urzad otrzymatl skfadniki aktywow w uzyczenie,
uzytkowanie, najem, dzierzawe od innych podmiotow;

3) wszelkich posiadanych dowodow dokumentujacych ruch majatkiem, w tym m.in. dowody
przyjecia srodka trwatego (OT), likwidacji $rodka trwatego (LT) 1 protokoty przekazania-przyjecia
srodka trwatego (PT).

§ 3. W Urzedzie wyrdznia sig¢ cztery rodzaje inwentaryzacji:

1) inwentaryzacj¢ okresowa, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami ustawy o
rachunkowosci;

2) inwentaryzacj¢ zdawczo-odbiorcza, przeprowadzang na okoliczno§¢ zmiany 0sOb
odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie;

3) inwentaryzacj¢ w szczegdlnych okoliczno$ciach, przeprowadzang w sytuacji wystgpienia
zdarzeh wyjatkowych (np. wlamania 1 kradziezy sktadnikéw majatkowych, pozaru);

4) inwentaryzacje kontrolng, majaca na celu okresowe, niezapowiedziane sprawdzenie
prawidtowosci gospodarowania, przechowywania 1 zabezpieczenia skladnikéw aktywow.

§ 4. W Urzedzie, w zalezno$ci od rodzajow aktywow i pasywow, stosuje si¢ nastepujgce metody
inwentaryzacji:

1) spis z natury dokonany metodg tradycyjna;

2) uzyskanie od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych
stanu aktywow (inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda);



3) poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej
wartosci aktywow 1 pasywow (inwentaryzacja w drodze weryfikacji).

§ 5. Terminy i czestotliwos$¢ przeprowadzania inwentaryzacji:

1) skladnikow aktywow — z wylaczeniem aktywow pienigznych, papierow warto§ciowych,
produktéw w toku produkcji oraz materiatow, towarow i produktéw gotowych — rozpoczyna si¢ nie
wcezesniej niz 3 miesigce przed koncem roku kalendarzowego, a zakonczy do 15-go dnia nastepnego
roku, ustalenie za$ ich stanu na dzien bilansowy nastgpi poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda - zwigkszen i zmniejszen, jakie nastgpity
miegdzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych na
dzien 31 grudnia - przeprowadza si¢ co roku;

2) zapasOw materiatow i1 towardéw, produktow gotowych 1 potproduktow znajdujacych si¢ w
strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowa — przeprowadza si¢ raz w
ciggu 2 lat;

3) nieruchomosci zaliczonych do §rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych si¢ na
terenie strzezonym innych $rodkéow trwalych oraz maszyn 1 wurzadzen wchodzacych
w sktad §rodkow trwatych w budowie przeprowadza si¢ raz na 4 lata;

4) $rodkow pienigznych w gotéwce, papierdéw wartosciowych w postaci materialnej, drukéw
$cistego zarachowania, depozytow — przeprowadza si¢ co roku na dzien 31 grudnia.

§ 6. 1. Na wniosek Skarbnika Gminy Wojt powotuje komisj¢ inwentaryzacyjna w skladzie co
najmniej 3 0s6b sposrod pracownikoéw Urzedu.

2. W celu przeprowadzenia spisu z natury, Wojt powotuje zespot spisowy.
3. W sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespolu spisowego nie moga wchodzi¢ nastepujace osoby:

1. W¢jt Gminy, Zastgpca;

2. Skarbnik Gminy;

3. 0soby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie;
4. inne osoby nie gwarantujace bezstronnosci.

4. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w
szczegolnosci:

1) ustalenie w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy pdl spisowych oraz harmonogramu prac
inwentaryzacyjnych,

2) wyznaczenie indywidualnych zadan cztonkom komisji,

3) przeprowadzenie wspoOlnie ze Skarbnikiem Gminy szkolenia (instruktazu) przed
inwentaryzacyjnego dla wszystkich zainteresowanych (m.in. cztonkéw komisji, zespolu spisowego,
osOb odpowiedzialnych materialnie), przy udziale wyznaczonych pracownikow Referatu
Podatkowego i Finansow,

4) nadzor nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji.

5. Do uprawnien i obowiazkow pozostalych czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w
szczegolnosci:

1) zapoznanie si¢ z obowigzujaca instrukcjg inwentaryzacyjna;

2) przeglad wybranych pdl spisowych przed inwentaryzacja dla stwierdzenia prawidtowos$ci ich
przygotowania do inwentaryzacji, w tym na wniosek cztonkow zespotu spisowego;

3) wydanie zespotowi spisowemu arkuszy spisowych za pokwitowaniem i ich rozliczenie po
zakonczeniu inwentaryzacji arkuszy;

4) dokonanie weryfikacji rdéznic inwentaryzacyjnych w drodze zebrania wyjasnien o0sOb



odpowiedzialnych materialnie 1 sprawujgcych piecze nad srodkiem trwatym.

5) sporzadzenie protokotu koncowego z przebiegu inwentaryzacji.

6. Do uprawnien i obowigzkow zespolu spisowego nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestnictwo w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym;

2) pobieranie za pokwitowaniem, a po zakonczeniu spiséw rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy
spisowych;
3) dokonanie spisu z natury w przydzielonych polach spisowych, zgodnie z Instrukcja

inwentaryzacyjna, zarzadzeniem o przeprowadzeniu inwentaryzacji oraz wytycznymi podanymi w
czasie szkolenia;

4) poprawne wypetnienie arkuszy spisowych, w tym wilasciwe dokonanie korekt popetnionych
btedow;

5 ) zorganizowanie pracy w taki sposob, aby nie zostata zaktocona normalna dziatalno$¢ Urzedu;

6) niezwtoczne przekazanie materialdw inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych, oswiadczen itp.)
po zakonczeniu spiséw do komisji inwentaryzacyjnej i ztozenie pisemnego sprawozdania z przebiegu
Spisow;

7) mozliwo$¢ zwrdcenia si¢ do cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej o pobranie oswiadczen od
0sob materialnie odpowiedzialnych.

§ 7. 1. Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:
1) srodkéw pienieznych w gotdwce, znajdujacych si¢ w kasach Urzedu;
2) papieréw wartosciowych w postaci materialnej (weksle, czeki obce, akcje, obligacje itp.);
3) drukow Scistego zarachowania, depozytow;

4) srodkow trwalych i pozostatych srodkow trwatych wiasnych, z wyjatkiem gruntéw, drog, sieci
wodociggowych i srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony;

5) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad §rodkow trwatych w budowie;

6) srodkow trwatych 1 pozostatych srodkow trwalych, bedacych wtasnoscig innych jednostek,
powierzonych do sprzedazy, przechowywania, przetwarzania lub uzywania;

7) zapasow materiatow 1 towarow.

2. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnos$ci osoby (0s6b) uzytkujacych sktadniki majatkowe (0sob,
ktorym powierzono piecz¢ nad srodkiem trwatym) 1 osoby odpowiedzialnej materialnie.

3. Szczegotowy instruktaz postepowania w przypadku spisu z natury przeprowadza kierownik
Referatu Podatkowego 1 Finansow.

4. W Urzedzie spis z natury przeprowadza si¢ wedtug metody tradycyjne;.

§ 8. 1. Spis z natury przy uzyciu metody tradycyjnej polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatkowego poprzez przeliczenie, zmierzenie, zwazenie i
wpisaniu tych danych do arkusza;

2) wypehieniu pol w sposob trwaty (dlugopisem) z uwzglednieniem ponizszych zasad:

3) nalezy doktadnie okresli¢ sktadniki majatkowe oraz ich numery inwentarzowe, wpisa¢ jednostki
miary poszczego6lnych sktadnikéw majatkowych,

4) btedy mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie btednego zapisu w taki sposob, aby pierwotny



zapis pozostat czytelny oraz wpisanie obok zapisu poprawnego i zaparafowanie poprawki z datg
dokonania zmiany,

5) po dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu spisowym nalezy zamie$ci¢ adnotacje nastepujacej

?,

tresci: ,,Spis zakonczono na pozycjinr .....”;

6) wypemhieniu arkuszy spisowych w dwoch egzemplarzach, a w przypadku inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w trzech egzemplarzach;

7) podpisaniu przez cztonkoéw zespotu spisowego oraz osobe materialnie odpowiedzialng lub/i osobe,
ktdrej powierzono piecze;

8) przekazaniu prawidlowo wypethionych arkuszy spisowych wraz z innymi dokumentami
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. W przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej metoda tradycyjng dokonuje si¢ spisu na
oddzielnych arkuszach:

1) srodkow trwatych i pozostatych §rodkow trwatych;
2) obcych srodkow trwatych;

3) stanu magazynow;

4) drukow $cistego zarachowania;

5) gwarancji, depozytow.

§ 9. 1. Zespot spisowy przekazuje Komisji niezwlocznie, nie poézniej niz w terminie 5 dni od dnia
zakonczenia inwentaryzacji danego pola spisowego arkusze inwentaryzacyjne.

2. Po zakonczeniu wszystkich czynnoSci, zesp6t spisowy przekazuje Komisji w terminie 5 dni (nie
pozniej niz do 18 stycznia w przypadku inwentaryzacji okresowej) sprawozdanie z przebiegu i
wynikow spisu wraz z innymi dokumentami oraz rozliczenie z pobranych formularzy do dalszego
opracowania, to jest wyceny oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

§ 10. Rozliczenia inwentaryzacji dokonuja pracownicy Referatu Podatkowego i Finansow. Etap
rozliczeniowy inwentaryzacji obejmuje:

1) wyceng skladnikéw majatkowych ujetych w arkuszach spisu z natury;
2) ustalenie ro6znic inwentaryzacyjnych:

3) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjasnienie okoliczno$ci i przyczyn ich
powstania;

4) ewentualne przeprowadzenie spisOw dodatkowych i wycena majatku ujgtego w spisie
dodatkowym;

5) przygotowanie wnioskéw o wszczgcie postepowania wyjasniajacego w przypadku ujawnienia
niedoborow 1 szkdd zawinionych w trakcie prowadzonej inwentaryzacji;

6) sporzadzenie protokolu przez komisj¢ inwentaryzacyjng z rozliczenia wynikow
przeprowadzonej inwentaryzacji oraz sformulowanie wnioskow w sprawie rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych. Wnioski winny by¢ zaopiniowane przez radc¢ prawnego oraz Skarbnika
Gminy;

7) podjecie przez Wojta Gminy decyzji o sposobie rozliczenia roéznic i zatwierdzenia wynikow
inwentaryzacji;

8) ujecie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych roku kalendarzowego na jaki
przypadt termin inwentaryzacji.



§ 11. 1. Inwentaryzacj¢ w drodze uzgodnienia salda stosuje si¢ do ustalenia stanu nastepujacych
aktywow:

1) srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;
2) papierow warto$ciowych w formie zdematerializowanej;

3) wilasnych skladnikéw majatkowych powierzonych na podstawie stosownych umow innym
jednostkom;

4) udzielonych pozyczek i1 kredytow;

5) naleznosci cywilnoprawnych od kontrahentéw prowadzacych ksiggi rachunkowe (z wyjatkiem
nalezno$ci nieistotnych, spornych i watpliwych).

2. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksigg rachunkowych stan zobowigzan i
naleznosci:

1) wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

2) z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych;

3) objetych powodztwem sagdowym lub postepowaniem egzekucyjnym;
4) wobec pracownikow.

3. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na dwustronnym potwierdzeniu
zgodnosci stanéw ewidencyjnych aktywow 1 pasywow migdzy kontrahentami, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzeniu i wystaniu do kontrahentow zawiadomien o wysokosci stanu (sald) aktywow;

2) potwierdzeniu wysokosci stanu (sald) aktywoéw w zawiadomieniach nadestanych przez
kontrahentéw, wyjasnieniu ewentualnych rozbieznosci,

3) ustaleniu niezgodno$ci stanu (sald) aktywow, ich wyjasnieniu 1 rozliczeniu w ksiggach
rachunkowych.

4. Inwentaryzacje¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald przeprowadzajg pracownicy
Referatu Podatkowego i Finansow.

5. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia stanu (sald) aktywow przeprowadzana jest na wyznaczony
dzien roku, przy czym czynnos$ci inwentaryzacyjne mozna rozpocza¢ nie wczesniej niz 3 miesigce
przed koncem roku kalendarzowego, a zakonczy¢ do 15 dnia roku nastepnego, w sposob okreslony
w odrebnych procedurach obowigzujacych w Urzedzie.

6. Inwentaryzacja Srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od banku
potwierdzenia prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu $rodkow pienigznych
oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych roznic.

7. W przypadku powierzenia wlasnych sktadnikéw aktywow innym podmiotom do uzytkowania na
podstawie stosownych umow nalezy przesta¢ potwierdzenie (wykaz) tych aktywow.

8. W przypadku nieuzyskania od kontrahenta potwierdzenia stanu (sald) aktywow do dnia 5 stycznia
roku nastgpnego, wowczas taki stan (saldo) podlega inwentaryzacji w drodze poréwnania stanu
wynikajacego z zapisOw w ksiggach rachunkowych z dokumentami zrédtowymi.

§ 12. 1. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stosowana jest do ustalenia stanu nast¢pujacych
aktywow:

1) grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntow;

2) srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, jak budowle 1 inne obiekty inzynierii
ladowej 1 wodnej;



3) wartos$ci niematerialne i prawne;

4) kredyty, zaciagnigte pozyczki;

5) fundusze;

6) nalezno$ci sporne, watpliwe oraz dochodzone na drodze sagdowej;

7) srodki trwale w budowie (inwestycje) za wyjatkiem maszyn i urzadzen w srodkach trwatych w
budowie objetych spisem z natury;

8) naleznosci 1 zobowigzania z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych;

9) naleznosci i zobowigzania wobec 0sob fizycznych oraz podmiotow nie prowadzacych ksiag
rachunkowych;

10) zobowigzania,

11) naleznosci, w przypadku nieuzyskania od kontrahentow potwierdzenia salda;
12) pozostale $rodki trwale ujete w ewidencji iloSciowej;

13) ulepszenia w obcych srodkach trwatych;

14) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych.

2. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na poroéwnaniu stanu wynikajacego z zapisow w
ksiggach rachunkowych z danymi w dokumentach zrodtowych i weryfikacji wartosci tych
sktadnikow.

3. Inwentaryzacja wartos$ci niematerialnych i prawnych polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu, czy
Urzad posiada tytul prawny do uzytkowania licencji, czy prawo to nie wygasto.

§ 13.1. Do ustalenia wartosci poczatkowej srodka trwatego — gruntow, dla ktorych nie jest mozliwe
ustalenie ceny nabycia na dzien bilansowy, a w szczegdlnosci przyjetych nicodptatnie, w tym w
drodze darowizny, postanowieniem sagdowym, decyzja administracyjng, badz z mocy prawa, wyceny
dokonuje si¢ wedlug ceny sprzedazy takiego samego badz podobnego srodka trwatego.

2. Ceny sprzedazy srodka trwatego — gruntu, ustala si¢ na podstawie posiadanych aktow
notarialnych — umow sprzedazy z dwoch lat poprzedzajacych wycene, przy czym:

1) za podobny uznaje si¢ grunt potozony w tym samym obrgbie ewidencyjnym oraz 0 takim
samym lub przewazajacym ws$rod gruntow przyleglych przeznaczeniu w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego, a jesli brak jest planu o takim samym lub przewazajagcym wsrod
gruntow przylegltych przeznaczeniu w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego;

2) w przypadku wystapienia wigcej lub jednej transakcji sprzedazy do obliczef przyjmuje si¢
$rednig arytmetyczng ceny 1 m? gruntu wyliczona z wszystkich transakcji wystepujacych w ciagu
ostatnich dwoch lat dla gruntow, o ktorych mowa w pkt. 1;

3) wartos$¢ srodka trwatego — gruntu stanowi iloczyn powierzchni gruntu wyrazonej w m? oraz
ceny sprzedazy 1 m? gruntu obliczonej w sposéb przedstawiony w pkt. 2.

4) w przypadku braku transakcji sprzedazy, uniemozliwiajagcych dokonanie wyceny wedtug
zasady okreslonej w pkt. 2 do obliczen przyjmuje si¢ érednig arytmetyczng ceny 1 m? gruntu
wyliczong na podstawie wszystkich aktow notarialnych z okresu dwoch ostatnich lat z transakcji
sprzedazy dokonanych na terenie gminy Baruchowo.

3. Okreslone przez Komisj¢ wartosci gruntow moga shuzy¢é wylacznie dla celow inwentaryzacji
sktadnikéw majatku Gminy Baruchowo.

§ 14.1. Inwentaryzacje¢ poprzez weryfikacj¢ przeprowadzaja pracownicy Referatu Podatkowego i
Finansow prowadzacy podlegajace weryfikacji konta analityczne lub konta syntetyczne, w



uzgodnieniu z odpowiednimi pracownikami komoérek organizacyjnych Urzedu, odpowiadajacymi za
sporzadzanie, gromadzenie i przechowywanie stosownej dokumentacji zrodtowej, na podstawie
ktorej zapisy ksiegowe sg potwierdzane.

2. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji przeprowadzana jest na ostatni dzien kazdego roku
kalendarzowego, przy czym nalezy ja przeprowadzi¢ do 20 marca /mozna ja przeprowadzi¢ nie
p6zniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

3. Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji potwierdzone muszg by¢ na pismie:
1) w formie protokotéw weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujace inwentaryzacji, zgodnie

ze wzorami okreslonymi w obowigzujacych procedurach; lub

2) poprzez zamieszczenie na wydruku z ewidencji analitycznej klauzuli: ,,Dokonano weryfikacji
salda na dzien 31 grudnia ......... r., saldo zgodne / niezgodne” i umieszczenie daty potwierdzenia
dokonania weryfikacji i podpisu pracownika.

§ 15. Po zakonczeniu wszystkich czynno$ci inwentaryzacyjnych Komisja Inwentaryzacyjna
sporzadza 1 przekazuje w terminie 5 dni (nie p6zniej niz do 25 marca) Kierownikowi Referatu
Podatkowego i Finanséw protokdt koncowy z przebiegu inwentaryzacji.



