Zalacznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 54/2004
Wojta Gminy Kleszczewo
z dnia 31 grudnia 2004r.

Instrukcja w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow
maj atkowych w Ur zedzie Gminy Kleszczewo

1. Sktad komisji inwentaryzacyjnej:

Genowefa Przepidra przewodniczaca

Barbara Btoch cztonek

2. Obowiazki i uprawnienia przewodniczacego komigji inwetaryzacyjnej:

- jest odpowiedzialny przed Wéjtem Gminy za catoksztait dziatalnosci komigji, organizuje jej
prace i kieruje jej dziatalnoscia.

- przedstawia Wojtowi propozycje odnosnie skitadu osobowego zespotéw spisowych
organizuje szkolenie instruktazowe zespotow spisowych,

- przeprowadza wyrywkowe kontrole prawidtowosci sporzadzonych spisow

- wnioskuje do Wojta o powtdrzenie w catosci lub w czesci spisu z natury w przypadku
ujawnienia nieprawidtowosci w jego sporzadzeniul.

- Podgmuje konieczne decyzje w przypadku, gdy w trakcie inwentaryzacji wystapi
koniecznos¢ przyjecia lub wydania okreslonych sktadnikdw majatku,

- Sktada Wojtowi Gminy sprawozdania z przebiegu i zakonczeniu inwentaryzacji w terminie
30 dni od dnia jgj zakonczenia.

3. Zadania komisji inwentaryzacyjnej:

- nadzoruje poprawnos¢ przeprowadzania spisu przez zespoly spisowe

- ustala przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych po dokonaniu wyceny rozliczeniu
przez gtdwnego ksiegowego.

- wysuwa i motywuje wnioski co do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

- dokonuje oceny przydatnosci gospodarczej objetych spisem sktadnikdéw majatkowych oraz
wysuwa umotywowane wnioski dotyczace usprawnienia gospodarki na tym odcinku, a w
szczegoblnosci dotyczace zagospodarowania zapasdw zbednych przed zniszczeniem, pozarem
i kradzieza.

4. Zadania zespotow spisowych

- przewodniczacy zespotu spisowego pobiera za potwierdzeniem z referatu ksiggowosci
budzetowe arkusze spisowe.

- przed przystapieniem do inwentaryzacji osoba materialnie odpowiedzialna sporzadza
zestawienie - raport z przychodow i wydatkow na moment spisu.

- Po zakonczonym spisie osoba materialnie odpowiedzialna sktada pisemne oswiadczenie, ze
wszystkie dowody przychodow i rozchodow ujgte zostaty w raporcie i przekazane do referatu
ksiggowosci budzetowej oraz, ze nie wnos zastrzezen do Sposobu przeprowadzenia
inwentaryzagji.

- zespOt dokonuje spisu wyltacznie na otrzymanych arkuszach spisowych. Uzywanie innych
arkuszy jest niedopuszczalne.

- Arkusze sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach z ktérych jeden jest oryginatem a druki
kopia, ktére zawieraja

a) Nazwe jednostki - pieczeé

b) Numer kolejny strony arkusza spisowego



c) okreslenie migjsca i daty i godzin przeprowadzenia inwentaryzacji

d) numer kolejnej spisywanej pozycji,

€) szczegbtowe okreslenie przedmioty inwentaryzowanego,

f) okreslenie jednostki miary i jg ilos¢

g) okreslenie osoby materialnie odpowiedzialnegl oraz komigji inwentaryzacyjnej i podpisy
wszystkich wymienionych osob.

h) poprawianie btednych wpisdw moze by¢ dokonywane jedynie poprzez skreslenie zapisu
btednego i dokonanie wpisu poprawnego w taki sposdb, aby btedny zapis pozostat w dalszym
ciagu czytelny. Kazda poprawka winna by¢ parafowana przez przewodniczacego zespotu
Spisowego oraz osobe materialnie odpowiedzialna.

i) sktadniki majatkowe niepetnowartosciowe, uszkodzone winny by¢ spisane na oddzielnym
arkuszu spisowym.

J) po zakonczeniu spisu na danym polu spisowym niewykorzystane wiersze arkusza nalezy
zakresli¢ w sposdb uniemozliwigjacy dokonanie dodatkowych wpisow

k) po zakonczeniu czynnosci spisowych przewodniczacy zespotu spisowego rozlicza si¢ z
pobranych arkuszy spisowych i sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkusze
spisowe.

5. Obowiazki gtdwnego ksiggowego:

- zarzadza dokonanie wyceny spisanych sktadnikéw a nastepnie dokonuje ustalenia réznic
inwentaryzacyjnych

- przeprowadza inwentaryzacje¢ rozrachunkow oraz innych aktywow i pasywéw bilansu, ktére
nie byty objete spisem z natury.

- Ustala wynik z inwentaryzacji oraz wprowadza roznice z inwentaryzacji do ewidencji
ksiggowey.

6. Organizacja przeprowadzania spisdw z natury.

- Spis z natury winien by¢ przeprowadzony szybko i sprawnie

- gpis winien by¢ przeprowadzony w terminach ustalonych w planie inwentaryzacji
sporzadzony odrebnie na kazdy rok budzetowy,

- spisem nalezy objaé wszystkie sktadniki majatkowe przewidziane do inwentaryzacji planem
sporzadzonym na dany rok budzetowy.

- Stan ilosciowy gruntow, budynkow i budowli nalezy ustali¢c metoda poréwnania z ewidencja
ksiggowa i ewidencja gruntow.

7. Zasady ustalania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych:

- RoOznice inwentaryzacyjne nalezy ustalic poprzez porownanie ilosci i wartosci
poszczegllnych sktadnikdw majatkowych, ustalonych w toku spisu a natury z iloscia i
wartoscia wynikajaca z ewidencji tych sktadnikow

- Przy ustaleniu roznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory i nadwyzki moga by¢
kompensowane, jesli odpowiadaja nastepujacym warunkom:

a) zogtaly stwierdzone w ramach tego samego spisu,

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej

C) zostaly stwierdzone w podobnych asortymentach lub sktadnikach majatku, w podobnych
opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omylek ze strony osoby materialnie
odpowiedzialnej

- RoOznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w miesiacu w ktérym wystapity. Rozliczenie roznic
musi nastapi¢ do koncz roku obrotowego.



Na podstawie wniosku komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowanego przez Skarbnika Gminy
niedobory, (poza niedoborem zawinionym przez osobe materialnie odpowiedzialna) zastana
odpisane na podstawie decyzji Woéjta Gminy.



