Zarzadzenie Nr 123/2020
Wéjta Gminy Barciany
Z. dnia 30 listopada 2020 roku

W sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( tj. Dz. U.
22019 r. poz. 1591) oraz art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 9
Dz. U. Z 2019 r. poz.869) celem zapewnienia funkcjonowania adekwatne;, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej zarzadem co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy w Barcianach instrukcje inwentaryzacyjng
okreslajacg zasady przeprowadzania inwentaryzacji majatku Gminy Barciany i Urzgdu Gminy
Barciany zgodnie z Zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ pracownikéw do Scistego stosowania i przestrzegania instrukcji, pod rygorem
odpowiedzialnosci stuzbowe;j.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 164/2019 Wéjta Gminy Barciany z dnia 31 grudnia 2019 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjne;.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 123/2020
Wéjta Gminy Barciany
Z dnia 30 listopada 2020 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA URZEDU GMINY BARCIANY
§1
PODSTAWA PRAWNA I MERYTORYCZNA

1. Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Barciany oraz
w jednostkach podlegtych, dla ktérych obstuge finansows prowadzi referat finansowy Urzedu
Gminy i zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 poz. 1591),

2. Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji, okreslone w artykule 26 i 27 ustawy
o rachunkowosci, ktére uzupetnione sa postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami
wynikajgcymi z obowigzujgcego w jednostce zaktadowego planu kont.

§2
PODSTAWOWE POJECIA UJETE W INSTRUKCJI
1. Jednostka — rozumie si¢ Urzad Gminy Barciany
2. Jednostka samorzadu terytorialnego - zwana dalej jst,
3. Kierownik jednostki — oznacza Wéjt Gminy

4. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej — oznacza Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej

§3
CEL I ISTOTA INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacja, to zespd! czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywoéw i pasywow jednostki na oznaczony dzien, poréwnanie tego stanu ze stanem
ewidencyjnym oraz rozliczenie ewentualnych réznic i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do
zgodnosci ze stanem faktycznym.

2. Celem inwentaryzacji sg nastepujgce czynnosci:

a) dokonanie weryfikacji stanu aktywéw i pasywéw wykazanego w ksiegach rachunkowych
jednostki,

b) sprawdzenie danych ujetych w ewidencji ksiggowej i poréwnaniu ich ze stanem
rzeczywistym (ewentualne sprostowanie, skorygowanie zapisow ewidencyjnych),

¢) wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn,

d) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
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e) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,

f) ujawnienie i wycena stanu tych zapaséw, ktore w ciagu roku nie sg objete ewidencja
ilosciowo-wartosciowa,

g) dokonanie zmiany os6b odpowiedzialnych za sktadniki majatkowe np. w razie zwolnienia i
dtugotrwatej choroby osoby materialnie odpowiedzialnej,

h) przeciwdziatanie nieprawidtowosciag w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

3. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktyw6w i pasywow jednostki — zaréwno te,
ktore podlegajg ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki, a takze obce
sktadniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania, itp.

4. Za prawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jak Kierownik jednostki.
§4
RODZAJE INWENTARYZACJI

L. Inwentaryzacja moze byé przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzacji dorazne;j.

1. Inwentaryzacj¢ okresowa przeprowadza sie zgodnie z planem inwentaryzacji
stanowigcym zatgcznik Nr 1, uwzgledniajgcym sposéb, terminy i czestotliwose
inwentaryzacji

2. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sic w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcej jej przeprowadzenie, tj. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
zaistnienia zdarzen losowych, np. pozar, kradziez.

IL. Przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej i doraznej zarzadza Kierownik jednostki.
§5
METODY INWENTARYZACJI
1. Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ w drodze:
a) spisu z natury

b) poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci sktadnikéw majatku (weryfikacja sald)

c) uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci uzyskanych
sald (uzgadnianie sald).

2. Poszezegblnym sktadnikom majatku przyporzadkowana jest $cisle okreslona metoda
inwentaryzacji.

3. W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje:

a) rzeczowych sktadnik6w majatku obrotowego: materiatéw i towaréw,
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b) $rodkow trwatych whasnych znajdujgcych sie w eksploatacii, (z wylaczeniem gruntéw oraz
srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi),

¢) pozostatych $rodkéw trwatych objetych ewidencja ilosciowo-wartosciows,
d) drukéw $cistego zarachowania,
€) Wyposazenia,

f) gotéwka w kasie

4. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a) ustaleniu rzeczywistej wartosci majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oraz
ujeciu ustalonej ilosci spisu z natury,

b) wycenie spisanych ilosci.

Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisowych dokonujg na
polecenie Skarbnika pracownicy ksiegowosci. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych
W czasie spisu z natury faktycznych ilo$ci przez stosowana w ksiggowosci cene ewidencyjna
oraz na ustaleniu tgcznej ich wartosci.

¢) poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

d) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania,

€) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

5. Droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci sktadnikow majatku przeprowadza sig inwentaryzacje:

a) gruntdéw i srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,

b) warto$ci niematerialnych i prawnych,

¢) naleznosci spornych i watpliwych,

d) naleznosci i zobowigzan z pracownikami,

e) naleznosci i zobowiazan publicznoprawnych,

f) sktadnikéw majatku ujetych wylacznie w ewidencii ilosciowej,

g) innych aktywoéw i pasyw6w nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

6. Metoda uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:

a) $rodki pienig¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,
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b) kredyty i pozyczki,

¢) naleznosci i zobowigzania, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, nalezno$ci wobec
pracownikéw i tylow publicznoprawnych.

§6
SPIS Z NATURY

1. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Wéjt Gminy na wniosek Skarbnika.

2. Komisj¢ Inwentaryzacyjng powotuje Wojt Gminy, w sktadzie co najmniej trzech os6b —
pracownikéw Urzedu.

3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe sposrod
pracownikéw Urzedu oraz w jednostkach podlegtych odpowiednio pracownikéw jednostek.
Zespot spisowy musi si¢ sktada¢ co najmniej z dwoch oséb, przy czym nie moga to byé osoby
materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki majgtku. Sklad zespotéw spisowych ustala
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej. Zespoly Spisowe przeprowadzaja spisy na
wyznaczonych polach spisowych (czyli w miejscach uzytkowania sktadnikéw majatkowych),

4. W skitad Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespotu Spisowego) dokonujgcego inwentaryzacji
danego pola nie mogg wchodzi¢: Skarbnik Gminy, pracownicy prowadzacy ewidencje
ksiggowa spisywanych sktadnikéw majatkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za
spisywane sktadniki majatkowe, a takze inne osoby niedajace gwarancji obiektywnosci spisu
(np. krewni, powinowaci os6b materialnie odpowiedzialnych).

5. Ust. 4 nie dotyczy pracownikéw ksiggowosci prowadzacych ewidencje srodkéw pienieznych
w bankach, rozrachunkéw i innych aktéw oraz pasywéw inwentaryzowanych w drodze w
drodze uzgodnienia sald lub poréwnan danych ewidencji z dokumentacja.

6. Do obowigzkéw Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w szczegélnosci:

a) ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury,

b) przeszkolenie 0s6b bioracych udziat w spisie z natury,

¢) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

d) gospodarowanie arkuszami spisu z natury

e) kontrola przebiegu spisu z natury,

f) ustalanie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedkiadanie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,

g)sporzadzanie sprawozdan z przebiegu spisu z natury.
7. Do obowiazkéw zespotéw spisowych nalezy:

a) pobranie przed rozpoczeciem spisu od Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej za
pokwitowaniem arkuszy spisowych,
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b) pobranie od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki majatku
o$wiadczenia wstepnego o ujeciu w ewidencji magazynowej wszystkich dowodéw przychodu
i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu ewidencji magazynowej z ewidencja.

§7
PRZEBIEG SPISU Z NATURY

1. Rzeczywistg ilo$¢ spisanych z natury skiadnikéw majatku ustala zespét spisowy przez
przeliczenie lub zmierzenie.

2. Przeliczenie sktadnikéw majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci w sztukach lub jej
wielokrotnos$ciach.

3. Znajdujace si¢ na okreslonym polu spisowym skfadniki majatku objete spisem z natury nie
powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakoficzenia spisu.

4. W wyjatkowych sytuacjach Komisja Inwentaryzacyjna moze wyrazié¢ zgode na wydanie lub
przyjgcie okreslonego sktadnika majatku, jezeli jest to niezbedne dla zapewnienia normalnej
dziatalnosci jednostki. Wydanie lub przyjecie sktadnika majatku w tym przypadku powinno
nastapic¢ na specjalnie oznaczonych dowodach magazynowych umozliwiajacych odpowiednie
ich ujecie w ksiggach rachunkowych.

5. Ustalone rzeczywiste ilo$ci sktadnik6w majatku zespoly spisowe wpisujg na arkusze spisu z
natury.

6. Arkusz spisu z natury, na ktérych ujeto wyniki spisu, powinien zawieraé co najmnie;j:

® nazwe ,, arkusz spisu z natury ”,

* nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

e numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace jego zamiane, np.
paraf¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za
wydane druki $cistego zarachowania,

* okreslenie metody inwentaryzacji (np. pelna inwentaryzacja okresowa lub ciggla),

e nazwe i numer pola spisowego,

* godzing i dat¢ przeprowadzenia spisu (rozpoczgcia i zakonczenia) — na kazdym arkuszu
spisowym,

e numer kolejny strony arkusza dotyczacego poszczegélnych grup skladnikéw (np.
srodk6éw trwatych — w stosunku do kazdej z nich z podziatem na: pelnowartosciowe,
uszkodzone, obce),

* imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imie i nazwisko o0séb
wchodzgcych w sklad zespotu spisowego, a takze podpisy tych 0séb na kazdej stronie
arkusza spisowego (w tym os6b obserwujgcych inwentaryzacje),

e numer kolejny pozycji spisowej,

e szczegdlowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym ( np.
numer inwentarzowy, inne cechy),

e jednostke miary,

e ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury.

7. Arkusze spisu z natury sg drukami $cistego zarachowania. Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej pobiera je od pracownika ksiegowosci odpowiedzialnego za
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gospodarowanie drukami $cistego zarachowania, ktory wczesniej dokonuje ich
ponumerowania, opieczg¢towania i zaparafowania.

8. Arkusze s dowodami ksiggowymi, w zwigzku z czym muszg byé wypelnione w sposéb
trwaly dtugopisem, cienkopisem, pismem maszynowym.

9. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

a) pozostawienie niewypelnionych wierszy

b) korygowanie blednych zapisow przez zamazywanie, wycieranie lub przerabianie
dokonanych zapisdw.

10. Poprawianie btednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidlowego w taki sposéb,
zeby pierwotna tres¢ byta czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym
zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis czlonka zespotu spisowego i osoby materialnie
odpowiedzialne;.

11. Zesp6t inwentaryzacyjny po zakorczeniu czynnosci spisowych:

a) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej oswiadczenie koficowe co do przebiegu
dokonanego spisu z natury i zawierajgce stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi zastrzezenia
do przeprowadzonego spisu z natury,

b) sporzadza pisemne sprawozdanie o przebiegu spisu z natury,

¢) przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zar6wno te wypetnione, jak i niewykorzystane,
a takze anulowane Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

12. Po zakoficzeniu spisu Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza protokét z przebiegu spisu,
ktéry przedstawia kierownik6w jednostki,

13. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je Skarbnikowi ( a Skarbnik

pracownikowi ksiggowosci) w celu dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych.

14. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury pracownik ksiggowosci wyznaczony przez Skarbnika
dokonuje wyceny spisanych skladnikéw majgtku oraz poréwnania ilosci i wartosci
poszczegblnych sktadnikéw majatku ustalonych w toku spisu z natury z ilo$cia i wartoscia tych
sktadnikéw wynikajaca z ewidencji ksiegowe;.

15. Przy wycenie spisanych sktadnikéw majgtku stosuje sie zasady okreslone w ustawie o
rachunkowosci.

16. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego
wynikajacego z prawidtowo prowadzonych ksiag rachunkowych, powstaje niedobér , w
sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

17. Poréwnania stanu rzeczywistego z ewidencyjnym pracownik ksiegowosci dokonuje na
arkuszach. Sg one podstawg do ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.
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18. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawief réznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sg przez pracownika ksiegowosci Skarbnikowi, nastepnie Skarbnik przekazuje
je Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

19. W celu ustalenia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyijne.

20. W trakcie prac weryfikacyjnych Komisja Inwentaryzacyjna ma prawo zadaé¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania
réznic inwentaryzacyjnych.

21. Komisja Inwentaryzacyjna przy weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych moze korzystaé z
pomocy rzeczoznawcow z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz Skarbnika.

22. Rezultatem zakoficzonego postgpowania weryfikacyjnego powinien byé protokél, w

ktorym Komisja Inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

23. Zaopiniowany przez Skarbnika protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych podlega
zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki,

24. Ujawnione w trakcie inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasnié i rozliczyé w ksiegach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

25. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez Kierownika jednostki protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

26. W celu umozliwienia identyfikacji kazdy obiekt inwentarzowy musi posiada¢ numer
inwentarzowy. Numer musi by¢ trwaly i wyrazny. Nadaje sie go na podstawie chronologicznie
prowadzonej ksiggi inwentarzowej, zawierajacej ewidencje przychodow poszczegblnych
obiektow.

27. W kazdym pomieszczeniu, w ktorym znajduja sie §rodki trwate, wyposazenie powinien by¢
umieszczony spis inwentarza.

28. Stan $rodkéw pienigznych spisuje si¢ na drukach arkusza spisu z natury. Protokét sporzadza
si¢ w dwoch egzemplarzach.

§8
UZGADNIANIE SALD
1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ naleznosci jednostki.
2. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald:
a) naleznosci sporne i watpliwe,

b) rozrachunki z pracownikami,
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¢) naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentéw (osoby fizyczne), ktérzy nie maja obowigzku
prowadzenia ksiagg rachunkowych,

d) drobne nalezno$ci i zobowigzania, w przypadku ktérych koszty uzgodnienia przekraczatyby
zwigzane z tym korzysci,

e) rozrachunki publicznoprawne.

3. Inwentaryzacj¢ w drodze uzgadniania sald dokonuje referat finansowy.
4. Formy uzgodnienia sald mogg odbywag sie:

a. pisemnie,

b. faksem,

c. telefonicznie.

§9
WERYFIKACJA SALD

1. Aktywa i pasywa, ktére nie mogg by¢ zinwentaryzowane z drodze spisu z natury lub
uzgodnienia sald, podlegajg inwentaryzacji, w drodze weryfikacji sald.

2. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie

posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i
prawidlowo wycenione.

3. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje zesp6t do przeprowadzenia weryfikacji
aktywow i pasywoéw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald.

4. Zespodt z przeprowadzonej weryfikacji sporzadza protokot.
5. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci) miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w
ksig¢gach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.
§10
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW INWENTARYZACYJNYCH
1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:
a) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
b) sktad Komisji Inwentaryzacyjnej,
¢) sklad zespotéw spisowych,

d) oswiadczenie wstepne,



e) wykaz os6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze poréwnania
standw wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi zawartymi w dokumentach zrédtowych,

f) plan inwentaryzacji (harmonogram),

g) arkusze spisowe,

h) o$wiadczenie koficowe po zakoriczonym spisie z natury 0séb materialnie odpowiedzialnych,
i) protokot z inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania,

J) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

k) protokét Komisji Inwentaryzacyjnej z rozliczefi wynikéw inwentaryzacji i dochodzed w
sprawie roznic inwentaryzacyjnych,

1) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

m) potwierdzenie sald naleznosci,

n) protokoly z przeprowadzonej weryfikacji

0) materiaty pomocnicze powstate w czasie spisu.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie Urzedu Gminy Barciany zgodnie
z art. 74 ust. 2 pkt. 7 ustawy o rachunkowosci przez okres 5 lat w oryginalnej postaci, w
ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych. Zbiory
dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem konicowym lat (np. ,, Spis z natury srodkéw trwatych w 2012 r. ,,).

3. Dokumentacj¢ z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowaé
oddzielnie za kazdy kolejny rok.

§11
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg stosuje sie inne uregulowania
wewnetrzne lub ogdlne przepisy prawa.

\Cosmmsag.



Zalacznik Nr 1

do Instrukeji inwentaryzacyjnej

PLAN INWENTARYZACYJNY

TERMIN RODZAJ SKEADNIKA MAJATKU METODA
INWENTARYZACJI INWENTARYZAC
JI

Na ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego

a) aktywa pienig¢zne czyli krajowe $rodki
platnicze, waluty obce i dewizy ( z
wyjatkiem gromadzonych na rachunkach
bankowych),

b) papiery wartosciowe (weksle, czeki
obce, akcje, obligacje, bony itp.),

¢) rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowy
—art.26 ust.1 pkt.1 produkty w toku
produkcji (nieuzyte materiaty i towary
odpisywane w koszty w momencie ich
zakupu (paliwo, wegiel), produkty gotowe
odpisywane w koszty w momencie ich

wytworzenia.

Spis z natury

Ostatni kwartat roku
obrotowego do 15 dnia
nastepnego roku(dla
wiekszosci jednostek
bedzie to 15 stycznia
nastgpnego roku)

a) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym
lub znajdujace si¢ na terenie strzezonym,
lecz nie objete ewidencji ilosciowo-
wartosciujace, zapasy (art.26 ust.3 pktl):

- materialéw,

- p&tproduktow,

- produktow gotowych,

- towarow

- Srodkéw trwatych ( z wyjatkiem gruntéw
i Srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony) znajdujgcych sie na
terenie niestrzezonym,

b) maszyny i urzadzenia objete inwestycja
rozpoczgta, znajdujgce si¢ na terenie
niestrzezonym (art.26 ust. 1 pkt 1),

c) skfadniki majatkowe objete ewidencja
ilosciowg (art. 17 ust.2 pkt. 2 ustawy o
rachunkowosci),

d) sktadniki majatkowe b¢dace wiasnoscia
obcych jednostek (art.26 ust. 2 pkt.2)

Spis z natury

\Cosminte.




Raz w ciggu dwoch lat

Znajdujace si¢ na terenie strzezonym i
objete ewidencja ilosciowo-wartosciows :
- materiaty,

- péiprodukty,

- wyroby gotowe,

- towary (art.26 ust.3 pkt.2)

Spis z natury

Raz w ciggu czterech
lat

a) Srodki trwale (z wyjatkiem gruntdw i
trudno dostepnych ogladowi Srodkow
trwatych, np. budowli podziemnych,
instalacji itp.) oraz maszyny i urzgdzenia
objete inwestycjg rozpoczeta, jezeli
znajduja sie na terenie strzezonym (art.26
ust.3 pkt.3)

b) pozostate srodki trwate

Spis z natury

Na ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego (art.26
ust.1 pkt.2 ustawy o
rachunkowosci)- z

a) Srodki pieni¢zne zgromadzone na
rachunkach bankowych,

b) naleznosci (z wyjatkiem tytutow
publicznoprawnych, do ktérych stosuje sie
przepisy ustawy o zobowigzaniach
podatkowych, oraz naleznosci

W drodze uzyskania

tym, Ze inwentaryzacj¢ | watpliwych, spornych, a w bankach potwierdzenia
mozna rozpocza¢ W | naleznosci zagrozonych , naleznosci od
ciqgu IV kwartatu i pracownikc')w)’
zakonczy¢ do 15 c) zobowigzania (z wyjatkiem zobowiazan
stycznia nastgpnego | wobec pracownikow i
roku publicznoprawnych),
d) kredyty i pozyczki.
a) grunty,
b) Srodki trwate trudno dostepne ogladowi
o (np. budowle podziemne, instalacje)
Na ostatni dzien c) wartosci niematerialne i prawne,
kazdego roku d) naleznosci sporne i watpliwe, a takze
obrotowego (art.26 W drodze

ust.1 pkt.3 ustawy o
rachunkowosci)- z
tym, ze inwentaryzacje
mozna rozpoczaé w
ciggu IV kwartatu i
zakonczy¢ do 15
stycznia nastepnego
roku

dochodzone na drodze sgdowej,

€) naleznosci i zobowigzania wobec
pracownikow,

f) naleznosci i zobowigzania z tytulow
publicznoprawnych,

g) inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem
maszyn i urzadzen objgtych inwestycja
rozpoczeta),

h) inne aktywa i pasywa nie podlegajace
spisowi z natury i uzgodnieniu sald

weryfikacji poprzez
porownanie danych
w ksiegach
rachunkowych z
danymi
wynikajacymi z
dokumentow

\C oz




Zalacznik Nr 2
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki / pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki majatkowe

....................................................................................................................

NALEZGCE 0. . ..ottt
(wymieni¢ wilasciciela)
o$wiadczam co nastepuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, zostaly wystawione i przekazane
do ksiggowosci oraz sg ujete w dokumentacji ewidencyjnej (ksiggach rachunkowych) wedtug stanu
na dzien ...................... , natomiast dowody biezace do czasu rozpoczecia spisu, tj. do
MR s 25 5 5 5 somammmnsss o  » smnsomns przekazatem / fam/ Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych , mogacych mieé wptyw
na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie sktadniki majgtkowe naleza do Gminy Barciany z wyjatkiem:

........................................................................................................................

.........................................................................................................................

.......................................................................................................................

(dokona¢ oceny)

S. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapity /nie wystapily zdarzenia i okolicznosci majace
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia . Nalezg do nich w szczegélnosci:

.....................................................................................................................

(miejscowosé i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j

Sporzadzono w 2-ch egz.



Zalacznik Nr 3 do Instrukeji
inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki / pieczec)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

Oswiadczam, ze brat-em/am czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie

sktadnikéw majgtkowych w

......................................................................................

(nazwa i adres)

1. Wdniu ..........oeenne. stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki
majgtkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika
jednostki zdnia ...............ooeoiiiialll

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace si¢ w placowce,
sktadniki rzeczowe, b¢dgce na jej stanie.

3. Nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego).

4. Nie wnoszg zastrzezen do wyceny skladnikéw majatkowych i do wynikow wstepnej wyceny.

5. Wnosze uwagi

(miejscowosé)

(imig i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

YONERVNN -3



Zalacznik Nr 4
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

...................................

(Nazwa jednostki — pieczec )

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Woéjta Gminy Barciany nr..................
zdnia............... w skladzie:
L s 55 15 55 smmams £ .85 asmensss v 5 5 50000 - przewodniczacy
L ssswsins € 555 BAEB A § 2 memwmn o wovmernd - cztonek
B divmnsns s na wmmnmme s o @ srsmrn s« g0 prpnd - cztonek
Qe - cztonek
Dokonal wdniu ........................ inwentaryzacji poprzez Spis z natury w:

.....................................................................................................................

(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)

Przy udziale osoby materialnie odpowiedzialne; :

............................................................

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
odnr........... donmr............

2. W wyniku szczegbtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majgtku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.
3. Stan pomieszczen jest nastepujacy: .

4. W czasie dokonania spisu z natury stw1erdzono naste;puja,ce usterkl 1 nlepraw1dlow0501
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

........................................................................................................................

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace $rodki
ZADEZPIECZAJCE! ... evueiteet ettt e
(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)

7. W czasie spisu z natury Zesp6t spisowy napotkat nastepujace trudnosci:

.......................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................................................................................................

(miejscowos¢) 2 asmvenssanssasnasiassnpvasninsenssns

(podpisy zespotu spisujacego)

.........................................................

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

\QOLUINEAQ_
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Zalacznik Nr 6 do Instrukeji

inwentaryzacyjnej
........ (NazwaJednosth . plecz @c) e
Protokol komisji inwentaryzacyjnej
Zdnia ..cooeviiiiinninnnnnn..
Czes¢ A
1. Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie :
1) przewodniczacy ............ooeuviuiiiiiniiniieiie e
2) CZIONEK ..ot
3)czhonek ......oiiiii e,
dziatajgc na podstawie Zarzadzenia Nr................. Woéjta Gminy Barciany zdnia ..................

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Barcianach przeprowadzita
czynnosci inwentaryzacyjne, zgodnie z przyjetym harmonogramem prac.
2. W wyniku inwentaryzacji ustalono, co nastepuje:

1) srodki trwate (konto 011)

a) srodki trwate z pominigciem gruntéw:

stan ewidencyjny na dzief przeprowadzenia spisu z Natury :  .oooiiie i zt

stan rzeczywisty wedtug spisu z natary: o zt

Roznice inwentaryzacyjne, w tym:

-nadwyzki rzeczywiste warto$¢ ogétem ..., zt

-niedobory rzeczywiste wartos¢ oglétem ...l zt
Réznica:.........coceeevinnnnnn., zt

b) grunty:

stan ewidencyjny na dzien przeprowadzenia weryfikacji: ... zt

stan rzeczywisty wedtug przeprowadzonej weryfikacii: .o zt



2) pozostale srodki trwate (konto 013)

stan ewidencyjny na dziefi przeprowadzenia spisu z natury: ..o zt
stan rzeczywisty wedtug spisu z natury: zt
Réznice inwentaryzacyjne, w tym:

-nadwyzki rzeczywiste wartoS¢ ogétem ..., zt
-niedobory rzeczywiste wartoS¢ ogétem ... zt

W zalgczeniu ,,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych”.

3)wartosci niematerialne i prawne (konto 020)
stan ewidencyjny na dzien przeprowadzenia weryfikacji:

stan rzeczywisty wedlug przeprowadzonej weryfikacji:

Réznica: ......cooovvvviiiii i, zt

4) pozostale konta ksiegowe
Potwierdzenia sald i protokoty weryfikacji znajduja si¢ w komorce ds. rachunkowosci, a ich wyniki

zostaty ujete w ksiegach rachunkowych roku ........................

3.Wyjasnienie w sprawie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych:

W zalgczeniu pisemne wyjasnienia w sprawie réznic inwentaryzacyjnych.

4. W zwiazku ze stwierdzonym stanem faktycznym oraz w oparciu o przyjete wyjasnienia
1 o$wiadczenia komisja inwentaryzacyjna proponuje:

1. Uzna¢ niedobory rzeczywiste W KWOCIE .........ovvevvveeeinei za: zawinione/niezawinione
oraz rozliczy¢ je w ewidencji ksiegowe;.

2. Nadwyzki rzeczywiste W KWOCI€ ............couovvuemmeieoie e nalezy rozliczy¢ w ewidencji
KSIGEOWE]. (DIZYCZYNA. ... eevvuiiiiiiii e ).
Za winnego powstania niedoboréw rzeczywistych komisja uznata :

.......................................

(imig i nazwisko).

voduandug



5. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

........................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................................................................................................

........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................................................................................................

......................................................

(Podpisy czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej)

Czes¢é B

.......................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................

(podpis)

‘::“\\!!



........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................

-----------------------------------------------------------------------

(podpis)

Czesé C
Decyzja Wéjta Gminy Barciany
Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz Po zapoznaniu si¢ z wnioskami 1

opiniami, postanawiam:

1) Uzna¢ stwierdzone niedobory:

a) WKkwocie ........ooveviiiiiniiii, jako niezawinione i zdjaé je z ewidencji ksiggowej,

b) wkwocie ..........oooiiiiiii, jako zawinione, zdja¢ je ze stanu ewidencji ksiegowej i

obcigzy¢:

S N P EENSEREERE K § 3 EB e o 2 mmare 8 ¢ 1 § 3 BESAREEE kwotg niedoboru w wysokosei ............oceeuninn.., zt

2) Uzna¢ stwierdzone nadwyzki w kwocie ........................... 1 wprowadzi¢ je do ewidencji

ksiegowej.

B)INNE i
(podpis)

Couprd—



Zalacznik nr 7 do instrukeji
inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki / pieczec)

Protokot z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji sald na
kontach budzetu Gminy Barciany

Na dzien ................. .+«... I. dokonano inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald
nastepujacych aktywoéw i pasywow:

Stan konta
Konto Roéznice
Nazwa konta przed weryfikacja po weryfikacji
Winien Ma Winien Ma Winien Ma

Razem

Ustalono zgodno$¢ wyzej wymienionych kont z ewidencjg szczegdtowa.

Salda nie wymagajg korekt.

Weryfikacje przeprowadzita komisja :

| T
2
.
(podpis)
*(podpis osoby odpowiedzialnej za rachunkowosé )
(data.\veryf-'l-k;éji) o

(weryfikacjg zatwierdzit)




Zalacznik nr 8 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej

.............................................

(Nazwa jednostki / pieczec)

Protokol z inwentaryzacji nalezno$ci
przeprowadzonej metodg uzgodnienia sald z kontrahentami

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

) - przewodniczacy

B 555555 02 emwmmcoscns v 1 5 FomEs s 4 55 HebnEE € § 55 - czlonek

. S S - czlonek

na posiedzeniu wdniu ...........................L dokonata inwentaryzacji metoda uzgodnienia

sald dla nastepujgcych kont:

1. Saldo konta (Wn) 201/01 i 221 (z wytgczeniem naleznosci podatkowych) - saldo naleznosci

0gotem ......oooeiiiiiiiiiiiiiiinnennn, 21, Z tego podlegajgce potwierdzeniu w drodze uzgodnienia
sald ....oovviiii zt
2. Wezwania do uzgodnienia sald wedtug stanuna ..................... r. wystano do wszystkich

kontrahentéw ( wezwania i nadestane potwierdzenia w zalgczeniu).

3. Wyniki inwentaryzacji :

Kontrahent/numer Sposéb
konta Kwota Wynik Réznica Wyjasnienie likwidacji
L.p. analitycznego naleznosci uzgodnien réznic réznic
Razem: X +/- X X




........................................

.......................................



