Zahcznik Nr 3

do Zaradzenia Nr 20/2011
Wojta Gminy Radziejéw
z dnia 21 marca 2011 .

ZASADY | TERMINY
PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZACJI W URZ EDZIE
GMINY RADZIEJOW

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Pojecie, zasady ogolne, rodzaje, metody i cel inwentazgciji
1. Inwentaryzacja to ogo6t czynéw mapcych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow jednostki.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywisteganis aktywéw i pasywéw i na tej
podstawie :
1) doprowadzenie danych wynikalch z ksiag rachunkowych do
zgodndci ze stanem rzeczywistym,
2) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych zavipazone
im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnsktadnikow majtku
jednostki,
4) przeciwdziatanie nieprawidtovéoiom w gospodarowaniu
majatkiem jednostki.

2. Kazda inwentaryzagj przeprowadza sina mocy zargzenia wewatrznego Wojta Gminy
Radziejow .

3. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywigtsiginu
(z natury) sktadnikéw majku i zrédet ich pochodzenia, a ngghie :

a) weryfikacja ksag rachunkowych i doprowadzenie ich danych
do zgodnéci ze stanem faktycznym wynikaym ze spisu

Z natury , a wc urealnienie tych danych ,

b) ustalenie rénic inwentaryzacyjnych i rozlichkeoséb odpowiedzialnych za
powierzone im mienie , a wé za powstanie tych #aic ,

c) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia prasdczeniem, kradzig ,
pozarem i innymi wypadkami losowymi,

d) dokonanie oceny gospodarczej przydatnposiadanych sktadnikow magkowych
pod wzgkdem ilasci i jakosci , a talkke przydatnéci ,

e) podicie dziata skierowanych na zapobieganie powstawaniu nieptawimci w
gospodarowaniu makiem jednostki .

4. Inwentaryzacji dokonujegiv drodze :
a ) spisu z natury,



b ) uzgadniania sald z bankami,

¢ ) poréwnania stanow wynikagych z ksag rachunkowych z danymi wynikagymi ze
stosownych dokumentoéw oraz ewentualnej weryfikaajiych ewidencyjnych .

5. W drodze spisu z natury ustala sian naspujacych sktadnikow aktywow :

a) znajdupcych st¢ w kasiesrodkow piengznych
b) akcji, obligacji , czekow , weksli , bonow i inrtyaktywdw finansowych
c) srodkow trwatych,
d) maszyn i urzdzer stanowicych elemengrodkow trwatych
w budowie,

e) rzeczowych sktadnikéw maku obrotowego,
f) sktadniki ugte wylacznie w ewidencji iléciowej.

6. Uzgodnienie stanow sktadnikéw ngiowych ,zrodet ich pochodzenia oraz pozostatych
sald , w formie uzyskania od bankéw potwiendpeprawnéci wykazanych w ksigach
rachunkowych danych na okteny dzier , odnosi si do :

a) srodkow piengznych , lokat pieriznych znajdujcych
sk na rachunkach bankowych , jak rownganow kredytow

I payczek zacignigtych w bankach,

b) rozrachunkow oraz pgczek,
c) powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéejatkowych,
d) znajdupcych st sktadnikdw obcych na terenie inwentaryzowanej gestki.

7. W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentaweiyfikacji sald (stanow)
wynikajacych z ewidencji kggowej inwentaryzuje ginastpujace aktywa i pasywa oraz inne
sktadniki:

a) grunty oraz trudno dogbne oghdowi srodki trwate

b) wartdsci niematerialne i prawne

c) udziaty w obcych jednostkach

d) naleznosci sporne i vatpliwe

e) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

f) rozrachunki z pracownikami,

g) rozliczenia mgdzyokresowe kosztéw czynne i bierne
oraz przychoddéw,

h) kapitaty i fundusze,

i) rezerwy,

J) srodki trwate w budowie z wytkiem stanowicych ich element maszyn i udzen,
k) ulepszenia w obcycérodkach trwatych,

[) stany remontow w toku,

b fundusze specjalne ( w tym zaktadowy fundéwmdczé socjalnych ),

m) inne aktywa i pasywa .

8. Spiséw z natury dokonugespoty spisowe pod nadzorem komisji inwentarygesgy
9. Uzgodnienia sald z bankami dokanwyznaczeni pracownicy ksjowasci .



10. Inwentaryzacja me by przeprowadzona :

a) w formie :
- okresowej (np. rocznej)
- doranej
b) metod; :
- petn,
- Ciagfa
- uproszczoa.

11.Inwentaryzacja dofaa przeprowadzona jest na ogot
w przypadkach zaistnienia oktenych okolicznéci :

- wypadki losowe (pgar , kradzie)

- potrzeba kontroli i rozliczenia os6b materialnigpodiedzialnych,
- zmiana 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

- kontrola zewntrzna,

- likwidacja jednostki lub jej agci,

- zmiana formy prawnej jednostki (pokenie , podziat).

12. W przypadkach zmiany os6b odpowiedzialnych pragczyn losowych spis z natury
przeprowadza simetod, petr .

13.Na dzié zmiany osoby odpowiedzialnej materialniezma nie przeprowadza
inwentaryzacji sktadnikbw makowych, jezeli zmiana naspuje na krotki czas, a osoby
ponoszce odpowiedzialn@ wyrazity pisemn zgod; na dalsze ponoszenie wspolnej
odpowiedzialnéci materialnej za powierzone mienie.

14.Dla zracjonalizowania prac inwentaryzacyjnychzenby¢ przeprowadzona inwentaryzacja
ciagta, polegajca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego starnzcpegolnych — okfych
inwentaryzagj — aktywow i pasywow, przy czym zoe grupy sktadnikOw inwentaryzuje;si
na inny dzié.

15.Inwentaryzagej ciagta mozna przeprowadzipod warunkiem zachowania cyklu ustalonego
w ustawie o rachunkowgoi i niniejszej instrukciji.

16.Inwentaryzacja uproszczonaiady przeprowadzona, feli skutki tego uproszczenia
nie wywra istotnego wptywu na zapewnienie prawidtowego, ¢agni rzetelnego
przedstawienia sytuacji mgkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jedrkost



Czesé Il

Terminy i czestotliwosé inwentaryzacii.
17.Inwentaryzaej przeprowadza siw nasgpujacych terminach :
a) 31 grudnia kadego roku obrotowego — spis z natury

(lub potwierdzenie stanow przez battgdkow piengznych,

b) w ostatnim dniu kadego okresu, za ktory naptija rozliczenia z bugetem z tytutu
podatku dochodowego-spis z natury nieytych lub sprzedanych zapaséw
materiatow,

towardw i produktow gotowych,

C) raz w cagu czterech lat — spis
z naturysrodkéw trwatych, pozostatycdrodkéw trwatych
oraz wartéci niematerialne i prawne ( z wygkiem gruntow
oraz sktadnikéw trudno daginych oghdowi ), a take maszyn
i urzadzen wchodzacych w sktackrodkéw trwatych w budowie,

d) w okresie od 1 palziernika kadego roku obrotowego do 15

stycznia kadego nasfpnego roku obrotowego — spis z natury:
- zapasOw materiatow,
- materiatdw znajducych st na terenie strz@nym ,
lecz nie olijtych ewidencj ilosciowo-wartgciowa,
- skiadnikow obgtych jedynie ewidenagjilosciowa,
- skfadnikow obcych.

18.Stan sktadnikdéw w ust. 19a ustalony w drodzeeimaryzacji podlega poréwnaniu ze
stanem wynikajcym z ewidencji ksigowej z dnia, na jaki przypada data spisu , nienf@p
jednak jak na ostatni dzigoku obrotowego ; przy zinwentaryzowaniu skfadmilgo dniu
bilansowym (m¢dzy 1 a 15 stycznia roku naghego) stan sktadnikow ustalony w drodze
spisu koryguje siodpowiednio o obroty zaistniate ¢dizy dniem kéczacym rok obrotowy a
dniem rzeczywistego zinwentaryzowania .

19.Sktadniki wymagage szczegolnej ochrony najeinwentaryzowé rowniez poza
obowigzkami wynikagcymi z ustawy o rachunkowo , a wic czsciej niz raz w roku .
Wykaz tych sktadnikdéw okia Wojt Gminy Radziejéw na wniosek Skarbnika Gminy
Radziejow .

20.Inwentaryzacje okoliczdoiowe (dorane) przeprowadzone w zakresie czasowym
zgodnym z przepisami ustawy o rachunkégv@raz niniejszej instrukcji magby¢ uznane
przez Wojta Gminy Radziejow, na wniosek Skarbnikai® Radziejéw , za inwentaryzacje
okresowe wykonane w ramach inwentaryzacji rocznej .

21.Sktadniki majtku powierzone grupie os6b materialnie odpowiedgieth powinny by
objcte inwentaryzagw jednym terminie .

22.Harmonogramy inwentaryzacji powinnychystalone w taki

sposob , aby wyniki inwentaryzacji wraz z protokoitkoncowymi komisji
inwentaryzacyjnej mogty l#ydostarczone do kgjowdici

Z miesgcznym wyprzedzeniem przed terminem bilansu rocznego



23.Harmonaogram inwentaryzacji ustala Wojt GmingRejow
na wniosek przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przéarBnika
Gminy Radziejow .

Czesé 111

Organizacja , przebieg , rozliczenie i wykorzystam@ wynikOw inwentaryzacji .

24.Czynndci inwentaryzacyjne realizowane kilkuetapowo :

a) etap | obejmuje przygotowanie inwentaryzaciji,

b) etap Il péwiecony jest dokonaniu spisGw z natury,

c) etap Il obejmuje wycenustalonych w wyniku inwentaryzacji stanow gily , ustalenie i
wyjasnienie przyczyn powstania oraz rozliczenienié inwentaryzacyjnych,

d) etap IV péwiccony jest wykorzystaniu wynikow i ustalelokonanych w czasie
inwentaryzaciji.

25.Czynndci wykonywane w czasie | etapu obejmuj
- opracowanie planu inwentaryzacji,
powotanie zespotow spisowych,
wydanie wewntrznego zargdzenia Wojta Gminy Radziejéw o
przeprowadzeniu inwentaryzacji ,
dokonanie likwidacji sktadnikow zniszczonych
i uzupetnienie dokumentéw dotycxch zdgcia
z ewidencji urzdzean wycofanych z aytkowania ,
- przygotowanie pol spisowych,
- zapewnienie terminowych zapisow w ewidencjidiowej
I uzgodnienie jej z ewidengjlosciowo — wartéciowa prowadzon w
ksiggowasci,
- przeszkolenie cztonkow zespotdéw spisowych.

26.Etap Il ma zapewémwykonanie czynn€ei zwiazanych z technicznym przeprowadzeniem
inwentaryzacji , a m. in. :
- wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych
- zebranie wsfpnych i kacowych dwiadczeé oséb odpowiedzialnych
materialnie,
- przeprowadzenie zgodnie z harmonogramem oraz pi@awad rzetelnie
spiséw z natury ,
- przeprowadzenie odpowiedniej kontroli czygaicspisywania sktadnikow z
natury ,
- prawidtowe opracowywanie i ewentualne poprawienkeiszy,
- wysytanie do bankéw i kontrahentéw specyfikacjdsslanéw ulokowanych,
- dokonanie — w odniesieniu do sktadnikéw aktywow
i pasywOw nie oltych inwentaryzaagjw drodze spisu
z natury lub uzgodniesald — poréwnania danych ewidencji
z odpowiedni dokumentagj oraz wyjdnienie
i weryfikacja niezgodniai,
- opracowanie sprawozflaespotéw spisowych,
- przekazanie arkuszy spisowych dock®iwasci ,
a sprawozdazespotow do przewodnigzego komisji
inwentaryzacyjnej.



27.W czasie etapu Il dokonujegsi
- sprawdzenie poprawio dokumentacji inwentaryzacyjnej,
- wyjasnienia przyczyn powstaniaidic oraz innych okoliczriei przez osoby
materialnie odpowiedzialne,
inwentaryzacji uzupetniagej przez zespoty spisowe ,
j&sli istnieje taka potrzeba,
- analizy , weryfikacji i wyjdnienia przyczyn powstania
roznic,
- opracowania i przedstawienia Wojtowi Gminy Radziejo
propozycji sposobu rozliczeniaaic inwentaryzacyjnych; dokonuje tego
komisja inwentaryzacyjna a wniosek wymaga zaopiaioa przez Skarbnika
Gminy Radziejow
i radce; prawnego,
- podgcia decyzji przez Wojta Gminy Radziejow w sprawie
sposobu rozliczenia #@ic inwentaryzacyjnych,
- ujecia w kskgach ré@nic inwentaryzacyjnych zgodnie
Z powyszy decyzj.

28.Etap IV powinien przynig efekty na przysz& zwiazane z doskonaleniem kierowania
jednostk.

Cze$é 1V

Powotywanie i zadania komisji inwentaryzacyjnej, zepotow spisowych, kontroleréw
spisowych, a takke 0sob zobowjzanych do poréwnania standéw ewidencyjnych z
dokumentacja oraz dokonania uzgodni@ sald srodkow pienigznych w bankach i

rozrachunkow.

29.Przewodniczego komisji inwentaryzacyjnej , sgpod pracownikow na stanowiskach
kierowniczych , powotuje Wojt Gminy Radziejow naiasek Skarbnika Gminy Radziejow .
Nie maze nim by gtéwny kstgowy ani osoba z podlegtego mu personelu .

30.Pozostatych cztonkow komisji powotuje Wojt GmiRgdziejow
na wniosek jej przewodnigzego , uzgodniony ze Skarbnikiem Gminy Radziejovekiadzie
co najmniej trzech oséb .

31.Zespoty spisowe w sktadzie co najmniej dwochasd kade pole spisowe powotuje
Wjt Gminy Radziejéw na wniosek przewodricego komisji inwentaryzacyjnej ztony w
porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy Radziejow.

W skiad zespotdéw spisowych nie mpogchodzé pracownicy odpowiedzialni materialnie , a
takze odpowiedzialni za odcinek pracy , ktéry ma bpjety inwentaryzacj oraz pracownicy
ksiegowasci prowadacy ewidenag inwentaryzowanych sktadnikéw , co nie dotyczy
pracownikow ksigowasci prowadacych ewidengj srodkéw piengznych w bankach. W
sktad zespotow spisowych mpgy¢ powotane osoby niecbace pracownikami jednostki
(eksperci).

32.Do dokonania inwentaryzacji w drodze uzgodniesald z bankami Skarbnik Gminy
Radziejéw wyznacza odpowiednie osobyspd pracownikOw KSigowasci .



33.Kontrok czynndci przygotowania , przebiegu i rozliczenia inwegracji sprawyy :

a) w ramach ogoélnego nadzoru Skarbnik Gminy Radziejéw,

b) przewodniczcy lub cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej,

c) powotani przez Wéjta Gminy Radziejow na wniosekegradnicacego komisji
inwentaryzacyjnej , w uzgodnieniu ze Skarbnikiemi@nRadziejéw , kontrolerzy
Spisowi.

Funkcg t¢ mog petnic pracownicy ksigowasci.

34.Kontrola mae obejmowéa zarbwno inwentaryzagjokresow,
jak i inwentaryzagj dorana.

35.W czasie kontroli spisu rzeczowych sktadnikéwatha kontrolupcy wnosa
odpowiednie adnotacje w stosownych pozycjach agkapisowych i opatryjje podpisami .
Z wynikow dokonanych kontroli inwentaryzacji konugcy sporadzap protokoty lub
sprawozdania.

36.Kontorla czynnéci inwentaryzacyjnych lub materiatow z tych czyscianaze by
realizowana w trakcie ich wykonywania lub niezwioiezpo ich zakaczeniu.

37.Uprawnienia, obowkki i odpowiedzialné¢ cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,
zespotdéw spisowych okslene g w dalszej cgsci instrukcji.

Czesé V

Zasady inwentaryzowania w drodze spisow z natury czowych
i pienieznych skladnikow majatku.

38.Przed rozpogziem spisOw z natury zespot spisowy pobiera

od os6b materialnie odpowiedzialnycdwiadczenia wsfpne o stanie zabezpieczenia atiaj

i ujeciu do ewidencji wszystkich operacji gospodarczyctake o uzgodnieniu tej ewidencji
Z kskgowascia.

39.Inwentaryzowane skladniki m#fowe powinny by ujete

w arkuszach spisowych, traktowanych od momentaiajch

w stosownej ewidencji i pobrania przez zespoty@pesjako druki ohjte ilosciowa kontrob
zuzycia.

Ponumerowanie i oznaczenie arkuszy w sposéb uriema acy podmiar (np. przez

zlozenie podpisu lub skrotu) powinnodgiokonane przed wydaniem ich zespotom spisowym
za pokwitowaniem

w stosownej ewidencji.

Za zorganizowanie przygotowania, wydania i odpowiedo rozliczenia tych arkuszy
odpowiedzialny jest przewodnigzy komisji inwentaryzacyjnej.

40.Arkusz spisu z natury powinien zawie€@ najmniej :
- piecz¢ jednostki,
- okreslenie pola spisowego,
- numer arkusza i oznaczenie unietwiajace zmiag,
- termin oraz rodzaj inwentaryzaciji,
- dak i godzirg rozpoczcia oraz zakaczenia spisu,



- nazw; spisywanego sktadnika,

- jednostk miary inwentaryzowanej pozycji sktadnika,

- ilos¢ stwierdzom w czasie spisu,

- imiona, nazwiska i podpisy osob dokaguyjch spisu

- iuczestniczcych w nim,

- imiona, nazwiska i podpisy 0sO0b odpowiedzialnyciterialnie.

41.Dane do arkuszy spisowych wpisujewisposéb trwaly , tj. pismem maszynowym ,
dtugopisem.

42.Arkusze spisowe oraz materialy pomocnicze pdegtadczas spisu , a tak
oswiadczenia 0os6b materialnie odpowiedzialnych traioe g jako dowody ksigowe.
Btedy w arkuszach spisowych mphy¢ korygowane wydcznie przez skeédenie , w sposob
umazliwiajacy odczytanie kidnego zapisu

i wpisanie zapisu poprawnego. Poprawka powinriadmatrzona datoraz podpisami oséb
materialnie odpowiedzialnych i osoby dokayugj poprawki.

43.Ustalorl z natury ilé¢ spisywanych sktadnikdéw rzeczowych
lub pienkznych wpisuje si do kolejnej pozycji spisu bezgednio
po akcie dokonania pomiaru lub zliczenia .

44 llos¢ artykutow zwatowych , sypkich ustala; sia podstawie obmiarow , obliaze
technicznych lub szacunkow. Jakoazahiki

do arkuszy spisowych z natury dcta s¢ tez rysunki okrélajace przybliajacy ksztatt bryt
geometrycznych.

45.W przypadku gdy rzeczywisty stan ustalony za @@mszacunkdéw nie i sic wiecej niz
o:

- 5% dla substanciji ptynnych i sypkich,

- 10% dla paliw statych;wiru, pisaku,
od stanu wynikajcego z ksig rachunkowych, wéwczas za stan wynikgjz natury
przyjmuje s¢ stan ksiggowy.

46.Dokonugce inwentaryzacji zespoty spisowe nie rabgc informowane o stanach
ewidencyjnych skiadnikow , z wytkiem przypadkoéw uproszcaenwentaryzacji
przyjmowanych dla niektérych pozycji nag{u.

47 .Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowasidddnikow dokonuje cztonek zespotu
spisowego w obecroi co najmniej jednej

Z 0s0b odpowiedzialnych materialnie; wpis stwiertzgo stanu

do arkusza powinien nagi¢ bezpdrednio po jego ustaleniu; osoby materialnie
odpowiedzialne powinny méemazliwos¢ sprawdzenia poprawsa wpisu.

48.W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej mateapewnd mozliwo$¢ uczestniczenia
przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikéaz g@rzy dokonaniu ich wpisu do
arkusza spisowego zarowno osobom przekayu, jak i przejmujcym sktadniki oraz
odpowiedzialné za nie.

49.Jeeli w spisie nie moguczestnicz§ osoby odpowiedzialne materialnie , upawiaja do
tego swoich przedstawicieli, a gdy tego nie dokenWjojt Gminy Radziejow musi



wyznaczy co najmniej jeda niezalena osolg reprezentujca interesy osob
odpowiedzialnych materialnie wobec zespotu spisamwveg

50.W ramach przygotowiado inwentaryzacji nalsy doprowadzi
do dokonania operacji prayj i wydan sktadnikéw , tak aby:

- dziatalng¢ jednostki nie byta zaktécona,

- unika ruchu sktadnikow w czasie spisu.

51.Zespoty spisowe zoboyzane § do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych
wyjatkiem ceny i wartéci, ktére podaje w czasie wyceny odpowiedni pradkwn
ksiggowasci.

52.Arkusze spisowe spadza st w dwoch , a w razie spisow zdawczo-odbiorczychagdh
egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymopoby odpowiedzialne materialne, a oryginat —
ksiggowagsc.

53.Na oddzielnych arkuszach inwentaryzugestadniki niepetnowartziowe , uszkodzone ,
a talkze zapasy obce.

54.W arkuszach spisowych najepostugiwa sic nazwami stosowanymi w kgjowasci ,
zgodnie z przyjtym indeksem.

55.Inwentaryzacja gotowki oraz innych walorow znggdych
si¢ w kasie podlega ggiu w protokotach inwentaryzacji kasy.

56.Po zakaczeniu spisOw z natury zespoty spisowe opracewuj
i sktadaj przewodnicacemu komisji inwentaryzacyjnej sprawozdanie, zaayee
informacje o:

- przebiegu spisu,

- zabezpieczeniu pomieszdzeinwentaryzowanych sktadnikow,

- przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzaciji,

- ruchu sktadnikéw w czasie inwentaryzaciji,

a take

- arkusze spisowe,

- rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych,

- oswiadczenia wsfpne i kaicowe 0s6b odpowiedzialnych materialnie.

Czesé VI

Zasady inwentaryzowaniasrodkow pienieznych oraz rachunkow
w drodze potwierdzania sald.

57.Inwentaryzagj srodkéw piengznych ulokowanych w bankach przeprowadzgoszez
poréwnanie stanow ewidencyjnych

z odpowiednimi dokumentami i ich weryfikacRealizuj te zadania wyznaczeni
pracownicy kstgowasci.

58.Potwierdzenia wymagasgalda wszelkickrodkow ulokowanych



w bankach oraz dlugéw wobec bankdw.

Czesé VI |
Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzacji.

59.Uproszczeniami inwentaryzacji dopuszczonymiwsgta
o rachunkowéci 51 przyjete w jednostce zasady inwentaryzowania:
- materiatdw znajducych s¢ na terenie strz@nym
i objetych ewidencj ilosciowo-wartgciowa — raz w cagu
dwoch lat
- srodkow trwatych znajdacych se na terenie strz@nym — raz w cigu
czterech lat.

60.Ponadto w wytkowych przypadkach, na wniosek przewodageggo komisji
inwentaryzacyjnej, dopuszcza giaopiniowane przez Skarbnika Gminy Radziejow i
zatwierdzone przez Wéjta Gminy Radziejow uproszizamwentaryzacji polegage na :
- zastpieniu spiséw z natury poréwnaniem danych ewidenwfj ze stanem w
naturze
- zastpieniu petnego spisu spisem wyrywkowym.

Czesé VI

Wycena wynikow inwentaryzacji, ustalenie, weryfikaga
i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

61.Po odebraniu od przewodmicego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
Skarbnik Gminy Radziejéw zatdza wycer zinwentaryzowanych sktadnikow na arkuszach
spisowych.

62.Po dokonaniu wyceny sktadnikdéw ustakarsiznice inwentaryzacyjne w drodze
poréwnania standéw z natury ze stanem ewidencyjnyzestawieniach tmic
inwentaryzacyjnych.

63.R&nice mog miet posta:
- nadwyzek
- niedoboréw
- szkod.

64.W zalenaosci od przyczyn powstania i innych okoliczeo
- niedobory mog by¢ zakwalifikowane jako: ubytki naturalne,
a ponadto :
- niedobory i szkody jako:
- zawinione
- niezawinione.
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65.Do niedoborow i szkdd niezawinionych oraz ubwtké@aturalnych zalicza sutrat ilosci
lub uzyteczndci sktadnikow powstatz przyczyn niezalsych od osob odpowiedzialnych
materialnie, ktérym na og6t nie mogty one zapobiec.

66.Niedobory i szkody zawinione powstaj winy oséb materialnie odpowiedzialnych.

67.Po dokonaniu wyceny Skarbnik Gminy Radziejowegazuje komplet dokumentéw
ponownie przewodnigzemu, ktory zargdza weryfikaog catej dokumentacji podakem
réznic inwentaryzacyjnych.

68.Po rozliczeniu i weryfikacji tic inwentaryzacyjnych komisja spadza odpowiedni
protokot, ktdry po zaopiniowaniu przez radaorawnego i Skarbnika Gminy Radziejéw jest
przekazywany do zatwierdzenia Waojtowi Gminy Radzie]

Niezaleznie od tego przewodnigzy komisji sporadza sprawozdanie zawiegag ocer
przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzaciji.

Czesé | X

Uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialnc¢ okreslonych organow
i 0s6b w zwizku z wykonywaniem czynroi inwentaryzacyjnych.

69.Wojt Gminy Radziejow:

- powotywanie na wniosek Skarbnika Gminy Radziejoweprodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej,

- powotywanie na wniosek przewodniczego komisji inwentaryzacyjnej
pozostatego skladu komisji, zespotow spisowych tikaderow spisowych,

- ustalanie na wniosek Skarbnika Gminy Radziejow amwzasad
inwentaryzacyjnych i jej rozliczania, sktadnikow jatkowych wymagajcych
szczegolnej ochrony,

- udzielanie na wniosek przewodmcego , a zaopiniowanych przez Skarbnika
Gminy Radziejow zezwofena stosowanie uproszczonych zasad
inwentaryzacji,

- wyznaczanie 0s0b reprezenitych osoby materialnie odpowiedzialne w
przypadku ich nieobeckoi w czasie spisu,

- czesciowe lub catkowite uniewanienie na wniosek Skarbnika Gminy
Radziejow okrélonych spiséw z natury
i zarzadzenie ich ponownego przeprowadzenia,

- zatwierdzenie protokotu komisji inwentaryzacyjnej.

70.Skarbnik Gminy Radziejow:
- przedstawienie wnioskdw w sprawie powotania przevicedcego komisiji,
- przedstawienie wnioskow w sprawie zasad inwentargnia i rozliczania
sktadnikéw , ktorych ilé¢ ustala s w drodze oblicze technicznych lub
szacunkow
- wniosek w sprawie oksienie listy sktadnikbw matkowych wymagajcych
szczegOlnej ochrony,
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- wniosek w sprawie egciowego lub catkowitego uniewnienia spisow z
natury oraz zasgdzenia ponownych spiséw , jak rowaigpisow dodatkowych
I uzupetniagcych,

- sprawowanie ogolnego nadzoru nad przygotowaniepefpegiem i
rozliczeniem inwentaryzaciji,

- uzgodnienie z przewodnigzym komisji inwentaryzacyjnej terminarza
realizacji poszczegolnych etapow czyéeionwentaryzacyjnych obfych
harmonogramem,

- zapewnienie uzgodnienia stanéwsdmwych wykazanych

w kskgowaici oraz w polach spisowych,

- zapewnienie dokonanie inwentaryzacji aktywoéw i pasy nie obgtych
spisami z natury,

- zapewnienie wyceny spisOw z natury,

- zapewnienie ustaleniadznej wartéci wszystkich sktadnikéw objych
inwentaryzagj,

- przeprowadzenie wspolnie z przewodimzm komisji inwentaryzacyjnej
spotkania przedinwentaryzacyjnego,

- porownania standw wynikgych z inwentaryzacji ze stanami ewidencyjnymi
oraz ustalenie tic

- zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej,

- wykonanie decyzji Wéjta Gminy Radziejow dotyicej r&znic
inwentaryzacyjnych.

71.Komisja inwentaryzacyjna:

a)czuwanie nad cadoia przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentagjza
b)przeghd pol spisowych przed inwentaryzacj

c)przygotowanie projektu harmonogramu inwentaryzacj

d)organizacja spisow z natury oraz nadzér i koatr@d ich przebiegiem,
e)dokonanie — przy udziale kompetentnych pracowwmikavyceny stwierdzonych nadwesk
sktadnikow,

fydokonanie weryfikacji rénic inwentaryzacyjnych,

g)dokonanie deprecjacji wakm sktadnikdw ocenionych w czasie inwentaryzadjoja
niepetnowartéciowe,

h)przygotowanie i sformutowanie wnioskow w zakresie

-uznania ranic inwentaryzacyjnych,

-dokonanie kompensat niedoborow z nagkami,

-rozliczenie nadwiek rzeczowych,

-uznanie niedoboréw i szkod za zawinione,

-sposobu rozliczenia #aic inwentaryzacyjnych i ich ksjowego ugcia,
-zagospodarowania zapasoweadbych,

-usprawnienia organizacji w zakresie ich przechoaya,

-przygotowania spiséw z natury i innych czyacidnwentaryzacyjnych,

i)wzigcie udziatu w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym.

72.Przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej:
a)przedtaenie Wojtowi Gminy Radziejow wnioskow w sprawach:
- powotania cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, zel§o spisowych i
kontrolerow spisowych,
- przeprowadzenie inwentaryzacji artykutow zwatowysypkich, ciektych itp.
- zmian harmonogramow inwentaryzacji,
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- zastosowania uproszczonych inwentaryzacji,
- ustalenia (w porozumieniu z gtdwnym é&gowym) rejonow (pol) spisowych ,
sposobéw przeprowadzenia inwentaryzacji, sktad@paéw spisowych
oraz harmonogramu prac inwentaryzacyjnych,

b)sformutowanie programu prac przygotowawczychraeentaryzacji i dokonanie podziatu
rél w zakresie wykonania czyném inwentaryzacyjnych przez poszczegolne organy i
stanowiska jednostki,
c)przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej,
d)wrgczenie wszystkim zainteresowanym osobom zaawganym
do wykonania czynri@i inwentaryzacyjnych instrukcji inwentaryzacyijriidp zapoznania si
),
e)przeprowadzenie wspolnie ze Skarbnikiem Gminyzitgdw szkolenia
przedinwentaryzacyjnego,
f)zabezpieczenie ewidencji doowej i ilosciowo-wartgciowe]
w sposoéb uniemidiwiajacy zespotom spisowym korzystanie z niej
W czasie inwentaryzacji,
g)czuwanie nad natgtym przebiegiem prac inwentaryzacyjnych,
h)wydawanie dyspozycji w sprawie wydawania lub prywania sktadnikéw majkowych
w czasie trwania prac inwentaryzacyjnych,
i)wydawanie zespotom spisowym arkuszy spisowychoadednio ponumerowanych i
zaparafowanych za pokwitowaniem,
j)odbidr od zespotow spisowych po zakaeniu inwentaryzacji arkuszy inwentaryzacyjnych
wraz z innymi dokumentami,
k)sprawdzenie poprawsa tych materiatow,
l)przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej Skiktnwi Gminy Radziejow do dalszego
opracowania, zwlaszcza w zakresie wyceny orazargt@nic inwentaryzacyjnych,
Pprzekazanie, po otrzymaniu od Skarbnika Gminy Zgdw, osobom materialnie
odpowiedzialnym zestawiezbiorczych spisow z natury lub zestaiviéznic
inwentaryzacyjnych, zadaniem ztgenia przez nich wyfaienia na gimie przyczyn
powstania rénic,
m)weryfikacja, wraz z catkomisp inwentaryzacyjn, zebranych informacji oraz ustalenie
przyczyn powstania #ic,
n)sporadzenie protokotu z weryfikacji édic inwentaryzacyjnych zawietgjego
zaopiniowane przez Skarbnika Gminy Radziejow
i rade; prawnego wnioski dla Wojta Gminy Radziejow w spieavozliczenia rénic,
o)opracowanie sprawozdania z przygotowania, prgehieozliczenia prac
inwentaryzacyjnych.

73.Zespoty spisowe:

a)uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

b)pobranie arkuszy spisowych za pokwitowaniem,

c)przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych w prasidnych polach spisowych,
d)uczestnictwo w czynioiach otwierania, zamykania i plombowania pomiesz @l
spisowych w przypadku przerw w czasie trwania inaefzaciji,

e)pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnyshiadcze wskepnych i koxcowych,
f)Jdokonanie oceny przydatém inwentaryzowanych sktadnikow, stanu zabezpieiezen
sktadnikéw i pomieszczeprzed wptywami atmosferycznymi, psucierg, fiazarem,
zalaniem, kradziey

z wkamaniem,
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g)terminowe przekazanie materialtdw z inwentaryzaaijjej zaka@czeniu przewodnieecemu
komisji inwentaryzacyjnej oraz opracowanie izaaie sprawozdania z przebiegu
inwentaryzaciji.
74.Kontrolerzy spisowi:
a)przeprowadzenie kontroli w zakresie:
- zgodndci dziatania zespotdw spisowych instrukcji inwegtacyjnej,
- zlozenia przez osoby odpowiedzialne materialsiwiadczé wskpnych i
koncowych,
- poprawndci dokonania spisow,
- poprawndci sporadzania arkuszy spisowych i dokonywania w nich
poprawek,
b)sprawdzenie czy:
- pola spisowe i dokumentacja zostaty poprawnie pygane do
inwentaryzaciji,
- zostata uzgodniona z kglowascia ewidencja prowadzona w polu spisowym,
- zaprzestano wydawania i przyjmowania sktadnikow
W czasie inwentaryzacji,
- stan zaawansowania spisOw uingia terminowe
ich zakdczenie.
75.0s0by odpowiedzialne materialnieziytkownicy inwentaryzowanych sktadnikow:
a)uczestniczenie w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym
b)nalezyte przygotowanie pol spisowych, inwentaryzowangkladnikéw, dokumentacii,
c)uzgodnienie ewidencji prowadzonej w polu spisowgyswidency ksiggowa,
d)ztozenie na ¢ce przedstawiciela zespotu spisowegwiadczé wstpnych i kacowych,
e)state uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjnych
oraz dopilnowanie:
- prawidtowaci liczenia sktadnikéw i wcia w arkuszu spisowym,
- wpisania do arkuszy wszystkich sktadnikow,
- ujmowania na oabnych arkuszach zapasow niepetnowaitowvych oraz
obcych,
f)wyznaczenie os6b upowaionych do reprezentowania w razie nieim@ci uczestniczenia
w inwentaryzacji,
g)podpisywanie arkuszy spisowych oraz dopilnowahegoprawnego spogdzenia,
h)udzielenie zespotom spisowym oraz kontrolerors@pym wszelkich niezfginych
wyjasnien,
i)ustosunkowanie sido r&nic inwentaryzacyjnych przez wyjaienie i wskazanie namie
przyczyn powstania sposobu ich rozliczenia,
j)wniesienie do prowadzonej ewidencji korekt zmanych
z dopisaniem lub odpisaniemzric inwentaryzacyjnych.
76.Traci moc Zargzenie Nr 7/1994r. Wéjta Gminy Radziejow z dniar@eénia w sprawie
zasad przeprowadzania inwentaryzacji wddeze Gminy, Jednostkach Organizacyjnych i
Zaktadach Bugetowych.
77.Wykonanie postanowianstrukcji Wojt Gminy Radziejow powierza osobom,
stanowiskom, komorkom i organom, azakvszystkim osobom zatrudnionym w jednostce
zgodnie z ich zakresem czyréigoi kompetencjami.

Wajt Gminy

Marek Szuszman
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