ZARZADZENIE Nr 101/2014
WOJTA GMINY KRASOCIN
z dnia 01 grudnia 2014r.

w sprawie zasad przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji aktywow i
pasywow wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki budzetowej Urzedu
Gminy oraz jednostek organizacyjnych gminy.

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( tekst jednolity Dz.U.2013.885 z p6z.zm., art.26 i 27 ustawy z dnia 29
wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2013 poz. 330 z pdzn.
zm,)oraz art.30 ust.2 pkt.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity Dz. U. z 2013. 594 z p6z.zm.) zarzadza si¢ co nast¢puje:

§ 1.
1. Wprowadza si¢ obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji:
1/ srodkow trwatych,
2/ pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu,
3/ pozostatych srodkéw trwalych w magazynie,
4/ wartosci niematerialnych i prawnych,
5 /materiatow,
6/ srodkéw pienieznych,
7/ rozrachunkéw, naleznosci i zobowigzan,
8/ drukéw Scistego zarachowania.

2. Inwentaryzacje, o ktorej mowa w ust.1 przeprowadza si¢ stosujac:
1/ zasady przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji okreslone w zataczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
2/ postanowienia art.26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( tekst
jednolity Dz.U.2013.330 z p6z.zm,)
§2.
1. Inwentaryzacji podlegaja:
1/ $rodki trwate
2/ pozostate srodki trwate w uzywaniu
3/ pozostate srodki trwate w magazynie,
4/ wartosci niematerialne i prawne,
5 /materiaty,
6/ srodki pieniezne,
7/ rozrachunki, naleznosci i zobowigzania,
8/ druki Scistego zarachowania,
- bedace na wyposazeniu: jednostek budzetowych tj.:
- Urzad Gminy
- Ochotnicze Straze Pozarne



2. Inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez skladniki majatku ujgte w ewidencji ilosciowej
na kontach pozabilansowych, a takze stanowigce wtasnos$¢ innych jednostek.

§ 3.
1. Ewidencja analityczna prowadzona bedzie:
1/ Srodkéw trwatych w ksiggach inwentarzowych z podzialem na grupy w/g (KST)
zatacznik Nr 2 do zarzadzenia
2/ Pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu w ksiegach inwentarzowych z podzialem na
jednostki ww. w § 2 punkcie 1 niniejszego zarzadzenia.
3/ Podziat ksiegi inwentarzowej okresla zatgcznik nr 3 do zarzadzenia:

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ skarbnikowi Gminy.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie do inwentaryzacji
przeprowadzonej w 2014 roku.




Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr101/2014
Wojta Gminy Krasocin

z dnia 01grudnia 2014 roku

INSTRUKCJA

w_ sprawie zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow

wskazanych w ksiegach rachunkowych prowadzonych przez Urzad Gminy oraz w
jednostkach organizacyjnych gminy.

Instrukcja okresla zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci /tekst jednolity Dz.U.2013.330, z
péz.zm./ zwany dalej ustawa.

§ 1.

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukcji majg

1))

2)

3)
4)

1)

2)

zastosowanie w Urzedzie Gminy, jednostkach OSP.

§2.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu sktadnikow majatku i na tej
podstawie:

doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych /wspotodpowiedzialnych/ za powierzone
im mienie,

dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,

przeciwdzialanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkiem.

g3,

Zadaniem inwentaryzacji jest:

przeprowadzenie spisu z natury srodkow pieni¢znych /z wyjatkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych/ rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego, srodkéw trwatych
z zastrzezeniem pkt. 3, oraz maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczeta — droga
spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, pordwnania wartosci z danymi ksigg
rachunkowych oraz wyjasnienia ich rozliczenia ewentualnych réznic,

srodkéw pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci, pozyczek i
zobowigzan z zastrzezeniem pkt. 3  oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikéw majatkowych drogg uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki  stanu  aktywéw i
pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,



3) gruntéow i trudno dostgpnych ogladowi s$rodkéw trwatych, naleznosci spornych
i watpliwych, a w bankach réwniez zagrozonych naleznosci i zobowigzan ~ wobec
pracownikdw, z tytuléw publicznoprawnych, a takze nie wymienionych w
pkt. 1 i 2 skladnikéw aktywow i pasywow — droga poréwnania danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci  tych
sktadnikow.

§ 4.

1. Inwentaryzacja moze by¢:
1) systematyczna przeprowadzona metoda:

a) pelnej inwentaryzacji okresowe;j,

b) pelnej inwentaryzacji ciggle;j,

2) dorazna przeprowadzona jako:

a) zdawczo-odbiorcza,

b) nadzwyczajna,
2. Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
sktadnikow aktywow 1 pasywow objetych inwentaryzacja, np. wszystkich rodzajow
materialdw objetych ewidencjg na jednym koncie syntetycznym w dniu, na ktory
przypada termin inwentaryzacji.
3. Pelna inwentaryzacja ciagla polega sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu
poszczegdlnych sktadnikow aktywow lub pasywdw objetych inwentaryzacja, tak aby w
wyznaczonym okresie stan ten zostal ustalony dla wszystkich sktadnikéw stanowiacych
calo$¢ danych aktywow lub pasywow.
4. Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ciagla polega na ustaleniu stanu
rzeczywistego czesci sktadnikow aktywow lub pasywoéw objetych inwentaryzacja.
S. Inwentaryzacj¢ dorazng przeprowadza si¢ w przypadkach:
» zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej na dzien dokonania zmiany,
» zmian organizacyjnych na dzien dokonania zmian,
» losowych lub innych przyczyn, w wyniku ktérych nastgpito naruszenie stanu

rzeczowych sktadnikéw majatku /pozar, wltamanie/ na dzien wystapienia tych
zdarzen.

Jezeli zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej nastepuje na okres krétszy niz 30 dni
/urlop, choroba/, a osoby przekazujace i przejmujgce wyrazg zgode na wspolng
odpowiedzialno$¢ za powierzone rzeczowe sktadniki majatku — przeprowadzenie
inwentaryzacji nie jest konieczne.

§ 5.

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialni sa:
1) Sekretarz Gminy,
2) Kierownicy referatow,
3) Samodzielne stanowiska pracy odpowiedzialne za nadzo6r merytoryczny nad
okreslong jednostka.



§ 6.

1. Rzeczywisty stan sktadnikéw majatku ustala si¢ w drodze inwentaryzacji
polegajacej na:
1 ) spisie z natury krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych /w kasie: weksli,
czekow, itp./ oraz rzeczowych sktadnikéw majatku,
2 ) potwierdzeniu sald z kontrahentami o stanie srodkow pienieznych na rachunkach
bankowych oraz innych naleznosci 1 zobowigzan,
3 ) uzgodnieniu stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych z dokumentacjg zrédtowa.
2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:
1) gotéwki w kasie:
-czekow, weksli, obligacji,
-zagranicznych srodkdéw pieni¢znych,
-akcji wiasnych,

2) s$rodkéw trwalych wlasnych w eksploatacii,

3) pozostalych srodkow trwatych w magazynie i w uzywaniu,

4) rzeczowych sktadnikow majatku ujetych wylacznie w ewidencji ilosciowej na
kontach pozabilansowych.

3. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany

nastepujacych aktywow i pasywow:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych,

pozyczek, lokat,

2) zobowigzan wynikajacych z wiasnych papieréw wartosciowych i weksli w walucie

polskiej, wydanych innym podmiotom gospodarczym,

3) rozrachunkéw z innymi jednostkami /Urzad Skarbowy, ZUS, PZU, itp./,

4) naleznosci i zobowigzan pomiedzy podmiotami gospodarczymi,

5) rozliczen z tytutu przekazanych lub otrzymanych nieodptatnie srodkow.

4. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksiag rachunkowych stan:

1) naleznosci i zobowigzan wobec 0sob fizycznych, jezeli nie sg one jednostkami
prawnymi oraz naleznosci i zobowiazan uregulowanych do dnia sporzadzenia
sprawozdania finansowego oraz innych objetych powddztwem sadowym lub
postepowaniem egzekucyjnym,

2) naleznosci i zobowigzan nie przekraczajacych wartosci dolnej granicy zaliczen
rzeczowych sktadnikow majatku do srodkow trwatych.

S. Jezeli saldo naleznosci lub zobowiazan nie wykazuje zmian w ciggu szesciu
miesigcy i nie przekracza kwoty rownej dwom procentom dolnej granicy
zaliczenia rzeczowych sktadnikéw majatku do srodkéw trwatych to moze by¢ na
podstawie pisemnej decyzji odpisane na koniec roku obrotowego na straty lub
zyski nadzwyczajne. Nie moga by¢ jednak odpisywane naleznosci i zobowigzania
dotyczace rozliczen z budzetami i Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, a takze
zobowigzania wobec pracownikow.

6. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sig:

1) rzeczowe skladniki majatku niedostepne w czasie inwentaryzacji, ktore nie mogg
by¢ potwierdzone przez kontrahenta jednostki,

2) grunty,



3) udzialy w obcych jednostkach, wartosci niematerialne i prawne oraz rozliczenie
mig¢dzyokresowe kosztow,

4) niematerialne skladniki majatku, jak np. licencje, nabyte oprogramowanie
komputeréw, ustugi w toku wykonywania,

5) fundusze specjalne, rezerwy i przychody przysztych okreséw,

6) zobowigzania z tytulu dostaw niefakturowanych,

7) roszczenia z tytutu niedoboréw i szkodd oraz roszczenia sporne,

8) rozpoczete inwestycje z wylaczeniem maszyn, urzadzen i wyposazenia objetych
inwestycjg 1 rozpoczete remonty,

9) naleznosci lub zobowigzania wobec organow podatkowych, z tytulu ktérych
jednostka jest ptatnikiem w rozumieniu przepiséw o zobowigzaniach podatkowych,
10) dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych i wynikajace
z ewidencji na kontach pozabilansowych.

§7.

Terminy i czestotliwos$¢ przeprowadzania inwentaryzacji okreslaja — stosujac si¢ do
przepisu art. 26 ust. 3 ustawy o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994r. t,.
Dz.U.2013.330 z p6Z.zm):

1) skladniki majgtku — z wylgczeniem $rodkéw pienieznych, papierow
wartosciowych, produktow w toku produkcji oraz materiatow, towaréw i produktow
gotowych — rozpoczgto 3 m-ce przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15
dnia nastepnego roku, za$ ustalenie stanu nastgpito przez dopisanie do lub odpisanie
od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodow
1 rozchodow, jakie nastapity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

2) zapasy towarow, materialow, produktow gotowych i potproduktow znajdujacych
si¢ na terenie strzezonym i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowg -
przeprowadza si¢ raz w ciggu dwoéch lat,

3) s$rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia objete inwestycja rozpoczeta, znajdujgce
si¢ na terenie strzezonym — przeprowadza si¢ raz w ciggu czterech lat,

4) sktadniki majatku wymagajgce szczegodlnej ochrony — nalezy inwentaryzowac
czesciej niz raz w roku — w terminie nie zapowiedzianym — tak aby zapewniona
zostata skuteczna ochrona tego mienia.

Dokumentem stwierdzajacym przeprowadzenie inwentaryzacji w kasie jest protokot
stanowigcy zatacznik Nr 1 i Deklaracja zatacznik Nr 2 do instrukeji.

5) Jezeli okreslone rzeczowe skladniki majgtku sg inwentaryzowane tylko raz w
roku, to okres jaki uptywa miedzy dwoma kolejnymi inwentaryzacjami powinien by¢
tak ustalony, aby zapewniat skuteczng ochrone mienia i realnos¢ bilansu,

6) terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone
jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi 0sob
wspolodpowiedzialnych objete zostaly spisem z natury w jednym terminie. W
jednym terminie majg by¢ spisane takie same sktadniki majgtku powierzone réznym
osobom lub zespotom o0séb materialnie odpowiedzialnych lecz znajdujace sie w
potozonych



blisko siebie komorkach organizacyjnych gminy, chyba, Zze zostana stworzone
warunki wykluczajgce samowolne przesuwanie sktadnikow majatku.

Przed inwentaryzacja nalezy zlikwidowa¢ skladniki majatkowe zniszczone,
bezuzyteczne /pozostate srodki trwale w uzywaniu/ dla uniknigcia zbednych spisow,
7) do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzana jest Komisja

Inwentaryzacyjna

§ 8.

Do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzane sg okreslone stuzby:

TABELA 1. Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury.

Lp. Rodzaj czynnoSci Osoby odpowiedzialne za wykonanie
czynnosci
1 2 3
1. |Przygotowanie sktadnikéw majatku do Kierownik komorki organizacyjne;j
spisu z natury podlegajacej inwentaryzacji
2. . . Przewodniczacy Komisji
Powotanie grup spisowych Inwen tarya(zgcyjnej !
3. | Przygotowanie i d.ore;’czenie .zarzqdzeﬁ, Prepwodnieanoy Ko
formularzy, materiatéw koniecznych do .
; Inwentaryzacyjnej
spisu
% Przeszkolenie grup spisowych FEEEOL IRy K.OH.HSJ !
Inwentaryzacyjnej
5. | Przeprowadzenie spiséw z natury. Ocena
przydatnosci gospodarczej sktadnikéw Grupa spisowa
majatku objetych spisami.
6. . Ty Cztonkowie Komisji
Kontrola prawidtowosci spisow . ;
Inwentaryzacyjnej, kontrolerzy spisu
7. | Wycena i ustalenie warto$ci spisanych
§k&adn1kow maj atku oraz ustalenie r6znic 7-0a Skarbnika Crsiny
inwentaryzacyjnych w stosunku do stanu
ksiggowego
8. | Wyjasnienie przyczyn powstania rdznic
oraz postawienie wnioskow co do sposobu Komisja Inwentaryzacyjna
rozliczenia ich
9. |Zaopiniowanie wnioskéw Komisji
Inwentaryzacyjnej w przypadku uznania Radca Prawny
niedobor6w za zawinione
10 Zaopiniowanie wnioskow  Komisji Skarbnik Gminy
Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia
réznic pod wzgledem formalnym i
rachunkowym
11 Zgtoszenie wnioskéw do zatwierdzenia Przewodniczacy Komisji
przez Wdjta Gminy Inwentaryzacyjnej
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zagospodarowania zapasow zbednych i
nadmiernych, nieprawidlowosci w
gospodarce sktadnikami majgtku
stwierdzonych w czasie spisu.

12 |Decyzje w sprawie sposobu rozliczania Wéjt Gminy
réznic inwentaryzacyjnych

13 Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic Ksiggowos¢
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie

14 Postawienie =~ wnioskow w  sprawie Przewodniczacy Komisji

Inwentaryzacyjnej

TABELA 2. Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanow

ewidencyjnych.

Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za wykonanie
czynnosci

1 2 3

1. | Ustalenie stanu ewidencyjnego ' =
: : 5 N i i Ksiggowos¢
1 porownanie z odpowiednimi dowodami

2. | Ustalenie nieprawidtowosci, ich
wyjasnienie, rozliczenie i ujecie Skarbnik Gminy
w ksiggach rachunkowych.

TABELA 3. Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia z kontrahentami

stanu naleznosci i zobowigzan.

Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za wykonanie
czynnosci

1 2 3

1. Spm:zqdze.nl,e 1 Wyslame, d.o kontrahentow 2-o3 Skarbrika Gminy
zawiadomien o wysokosci sald

2. | Potwierdzenie wysokosci sald
wykazanych w zawiadomieniach . .

7-

nadestanych przez kontrahentéw lub i St ritich Uity
wyjasnienie rozbieznosci.

3. | Ustalenie niezgodnosci sald, ich ; =

e .. . . ‘ Ksiegowosc

wyjasnienie 1 rozliczenie w ksiegach.




§9.

1. W Urzedzie Gminy powinna by¢ powotana stata Komisja Inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje Wojt na wniosek

Skarbnika Gminy. Powinien nim by¢ pracownik z doswiadczeniem ksiggowym, nie

moze by¢ to jednak Skarbnik Gminy.

3 Komisje Inwentaryzacyjng powoluje W¢jt na wniosek Przewodniczacego

Komisji Inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej 3 0os6b. Wzor powotania Komisji

Inwentaryzacyjnej stanowi zalgcznik Nr 3 do Instrukcji.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe

sposrod pracownikéw Urzgdu Gminy i jednostek organizacyjnych.

Zespot spisowy musi si¢ sktada¢ co najmniej z 2 osdb, przy czym nie mogg to by¢

osoby odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatku.

Sktad zespoléw spisowych ustala na wniosek Przewodniczacego Komisji

Inwentaryzacyjnej Wojt zarzadzeniem stanowiacym zalgcznik Nr 4 do Instrukeji.

5. Do wuprawnien i obowigzkow Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

nalezy:

1) Stawianie wnioskow w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i
Zespotdéw Spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupelnien w skladzie ,

2) Przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Zespotow
Spisowych,

3) Organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i
pienieznych skladnikéw majgtku oraz dopilnowanie ich wykonania we
wlasciwym terminie.
Do prac tych nalezy w szczegdlnosci czy:

a) $rodki trwale oraz pozostale srodki trwate w uzywaniu sg oznakowane,
a w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajdujg zostaly wywieszone ich aktualne
spisy,

b) materialy podstawowe, materialy pomocnicze, pozostate srodki w magazynie
— zostaly pouktadane wedlug ustalonych grup materialdéw zgodnie z indeksem
materialowym w sposéb przejrzysty umozliwiajacy tatwy dostep oraz tatwe i
szybkie ich przeliczenie lub przewazenie przy kazdym artykule znajdujacym sie
w magazynie winna by¢ umieszczona wywieszka zawierajgca nazwe artykutu.

Materiaty zakupione ze srodkow inwestycyjnych winny by¢ sktadowane oddzielnie

od pozostatych materiatow.

4) Prowadzenie rozliczenia zespotow spisowych z arkuszy spisu z natury
stanowigcych druki $cistego zarachowania,

5) Stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) inwentaryzacji niektérych rzeczowych sktadnikéw majatku na podstawie
obliczen technicznych lub szacunku,

¢) powotanie fachowcow lub rzeczoznawcé4w do ustalenia stanéw faktycznych
rzeczowych sktadnikow majatku inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub
szacunku,

d) przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:
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- spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- pelnego spisu z natury — spisem wyrywkowym,
e) przeprowadzenie spisdw uzupelniajacych lub powtoérnych,

6) Zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania rzeczowych
sktadnikow majatku w czasie spisu,

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

8) Kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez
zespoly spisowe arkuszy spiséw z natury 1 innych dokumentéw z inwentaryzacji,

9) Dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie odpowiedzialne za ich powstanie,

10) Ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych 1 postawienie
wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

11) Przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkod zawinionych,

12) Stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w
czasie inwentaryzacji zapasoOw niepetnowartosciowych, zbednych lub

nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami
majatku.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czgs¢ wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym
zespotow spisowych — nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich
prawidiowe i terminowe wykonanie.

6. Do obowiazkow Zespotu Spisowego nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie, na wyznaczonym polu
spisowym  /przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne
pomieszczenie, hale, magazyn, itp./.

Kazdy z tych obiektow moze by¢ podzielony na kilka pdl spisowych, o ile wydajacy

zarzadzenie wewnetrzne o przeprowadzeniu spisu z natury uzna, iz jest to konieczne

do prawidlowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkéw do biezacej
realizacji okreslonych zadan gospodarczych,

2) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej
komorki organizacyjnej nie doznata zakldcen,

3) wlasciwe zabezpieczenie magazynu, skladowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych sktadnikéw majatku,

4) terminowe przekazywanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych
w toku spisu nieprawidlowosciach w zakresie gospodarki rzeczowymi
sktadnikami majatku i zabezpieczenie ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

§ 10.

1. Spis z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci i spisaniu do arkusza spisu z natury.
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2. Rzeczywistg ilo$¢ z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikow majgtku ustala sie
przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

3. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calos¢ i stan rzeczowych
sktadnikéw majatku objetych spisem sklada Zespotowi Spisowemu /w jednym
egzemplarzu/ pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody
przychodu i rozchody inwentaryzowanych skladnikéw zostaly ujete w ewidencji
ilosciowej oraz przekazane do ksiegowosci Urzedu Gminy stanowiace zatgcznik Nr 5 do
Instrukeji.

4. Zespoly spisowe dokonujace liczenia, pomiaréw, oraz obliczen technicznych nie
moga by¢ informowane o wielkosci zapaséw wynikajacych z ewidencji,

Zabezpieczenie wszelkich urzadzen ewidencyjnych na czas spisu /kartoteki, rejestry,
ksiegi/ przed mozliwoscia wgladu do nich czlonkom zespoldéw spisowych nalezy do
Kierownika jednostki organizacyjnej podlegajacej inwentaryzacji.

Jezeli Kierownik komorki jest jednoczesnie osobom materialnie odpowiedzialng —
zabezpieczenia takiego dokonuje z udziatem skierowanego zespotu spisowego.

5. Liczenia i pomiaréw dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej za cato$¢ i stan sktadnikéw majgtkowych lub osoby przez
nig upowaznione;.

W spisie z natury przeprowadzonym na skutek zmian osoby materialnie odpowiedzialnej
liczenie i pomiar sktadnikéw majatkowych musza by¢ dokonane w obecnosci osoby
przekazujacej i osoby przejmujacej odpowiedzialnosé.

6. Wpis do arkusza powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
rzeczowych skiadnikdw majatku w sposob umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

7. Jezeli przy spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzialu osoba
materialnie odpowiedzialna lub upowazniona do tej czynnosci inna osoba, spis z natury
moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowg Komisje wyznaczong przez
Wojta Gminy.

8. Podlegajace spisowi sktadniki majatkowe nie moga by¢ do czasu zakoficzenia spisu
na polu spisowym wydawane lub przyjmowane.

O ile nie mozna unikna¢ ruchu rzeczowych skladnikéw majatku, zespét spisowy
zawiadamia Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzié aby
przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie z natury na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodow przyjecie lub wydanie.

Na okres inwentaryzacji materialow wszystkie komorki organizacyjne powinny
zaopatrzy¢ si¢ wezesniej w odpowiednie zapasy.

9. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury.

Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk ,.cena i
wartos¢” oraz podpisuja arkusze i przedktadaja do podpisania we wiasciwych miejscach
osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci
/arkusze obliczen technicznych, o$wiadczenia/ sg dowodami ksiegowymi i musza byé
wypelnione w sposéb przewidziany dla dowodow ksiegowych.

Niedopuszczalne jest wige przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie,
itp. Niedozwolone poprawki jak réwniez wypelnianie zwyktym oléwkiem. Niewtasciwe



