Zarzadzenie Nr 50/2012
Wojta Gminy Rytwiany
z dnia 26 listopada 2012 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatkowych Gminy Rytwiany
wedlug stanu na 31 grudnia 2012 r.

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
7 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z pézn. zm.) , art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§1
1. Przeprowadzenie inwentaryzacji  skladnikow majatku Gminy Rytwiany na dzien

31.12.2012 1.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych .

§2

1. Powotuje Komisje Inwentaryzacyjng w nastgpujacym sktadzie osobowym:

1. Jagu$ Krystyna - przewodniczacy

2. Bator Marta - z-ca przewodniczacego

3. Jaskuta Malgorzata - czkonek

4. Janowska Teresa - czlonek

5. Ciepiela Lidia - cztonek

6. Maciejska Ewa - cztonek

7. Czerwiec Artur - cztonek

8. Gadek Konrad - cztonek

9. Ciepiela Dariusz - cztonek

10. Legawiec Danuta - cztonek

11. Widanka Bronistawa - czionek

12. Majsak Gerard - cztonek

13. Marczewska Urszula - cztonek

14. Skiad Lidia - cztonek

15. Gula Bozena - cztonek

16. Katarzyna Meszek - czionek

2. Zobowigzuj¢ Komisj¢ Inwentaryzacyjng do:

a) przeprowadzenia inwentaryzacji w zespotach co najmniej dwuosobowych, przy
czynnym udziale pracownikéw materialnie odpowiedzialnych,

b) przestrzegania obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad sposobow

postepoweania okreslonych w Instrukeji Inwentaryzacyjnej ,
¢) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finansowego
w celu dokonania rozliczenia inwentaryzacji.

§3

Wprowadzam wewngtrzng Instrukcje Inwentaryzacyjna, stanowiaca zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.
§4
Traci moc zarzaazenie Nr 54/2011 Wéijta Gminy Rytwiany z dnia 18 listopada 2011 r.
W sprawie przeprowadzenia mwentaryzacy wﬂ‘&{faﬂ%]kqw majatkowych Gminy Rytwiany
wedtug stanu na 31 grudnia 2011 r. A ” N _‘
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Rytwiany nr 50/2012
z dnia 26.11.2012 .

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Postanowienia ogdélne

§1

Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie art.26 i art.27 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, wedlug stanu obowigzujacego na dzien wejscia
niniejszej instrukcji w zycie.

§2

Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjne;j jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow 1 pasywéw jednostki.

Cel i zakres inwentaryzacji
§3

Inwentaryzacja sktadnikéw majatku jednostki, jako element kontroli wewngtrznej, stanowi

potwierdzenie stanu aktywow i pasywow jednostki.

Inwentaryzacja ma na celu:

- doprowadzenie do zgodnosci stanu faktycznego sktadnikow majatku ze stanem
wynikajacym z ewidencji ksiegowej,

- rozliczenie 0sob odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki,

- przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

Inwentaryzacja obejmuje sig:

- aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej lub ktére powinny by¢ w niej
ujete,

- obce sktadniki majatkowe,

- sktadniki majatkowe o matej wartosci, ujete w ewidencji pozabilansowej, z uwagi na duza
ich ilo$¢ i potrzebg kontroli.

Rodzaje inwentaryzacji

§4

1.Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzacji dorazne;.

2.Inwentaryzacje okresowg przeprowadza si¢ w terminach i z czgstotliwoscia okreslong
w ustawie o rachunkowosci.

3.Inwentaryzacje dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj. zaistnienia zdarzen losowych, np.: pozar, powddz,
kradziez, zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j.



W skiad komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych nie moga wchodzié osoby
materialnie odpowiedzialne za sktadniki objete spisem oraz osoby prowadzace ewidencje
ksiggowa inwentaryzowanych sktadnikow.

Do obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

wyznaczenie zadan dla cztonkow komisji,

przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji i zespotdéw spisowych,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich wykonania w
okreslonym terminie,

kontrolowanie przebiegu spiséw z natury i prawidtowosci wypelnienia arkuszy
spisowych,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich
wyjasnien i postawienie wnioskdw w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
i szkéd zawinionych,

przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji.

Do obowiazkéw zespotow spisowych nalezy:

przeprowadzenie spisu z natury w okre$lonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
wlasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektow na czas spisu,
przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych,

terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych.

§8

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
spisywane sktadniki,

Bezposrednio po ustaniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku zespot spisowy dokonuje
wpisu do arkusza spisowego.

Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wyniki spisu powinien zawiera¢ co najmnie;j:
nazwe jednostki,

numer kolejny arkusza spisowego,

okreslenie rodzaju inwentaryzacji /okresowa, dorazna/,

nazwg pola spisowego,

date rozpoczecia i zakonczenia spisu,

imiona i nazwiska cztonkow zespotu spisowego,

szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku,

jednostke miary,

ilos¢ stwierdzona w czasie spisu,

numery pozycji arkusza spisu

Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu w sposéb trwaly,

Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawic¢ wytacznie przez skreslenie btednego
zapisu w taki sposéb, zeby pierwotny zapis pozostal czytelny oraz wpisanie obok zapisu
poprawnego.

Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zespét spisowy
powinien zamiesci¢ adnotacje o tresci ,, Spis zakoniczono na poz. ...”

Prawidtowo wypetnione arkusze spisu podpisujg cztonkowie zespotéw spisowych, osoby
materialnie odpowiedzialne oraz inne osoby uczestniczace w spisie.
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naleznosci 1 zobowigzania wobec kontrahentow, ktdrzy nie maja obowigzku prowadzenia
ksiag rachunkowych,

rozrachunki z pracownikami,

drobne naleznosci i zobowigzania w przypadku ktorych koszty uzgodnienia
przekraczalyby zwigzane z tym korzysci,

rozrachunki publicznoprawne.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje Referat Finansowy.

Formy uzgodnienia sald mogs by¢:

pisemne — przy wykorzystaniu odpowiednich drukéw

faxowe — przesylajac specyfikacje sald z proéba potwierdzenia droga faxowa.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald
§14

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

Droga weryfikacji inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 5 pkt 3 insrtukcji
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane
dokumenty potwierdzajg istrienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo
wycenione.

Inwentaryzacji w drodze ‘veryfikacji dokonuje Referat Finansowy we wspdtpracy

z wlasciwymi stuzbami jednostki.

Ujawnione w toku weryfikacji ewentualne rdéznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy uja¢ w protokole i wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w
ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

Postanowienia koncowe

§ 15

Sprawy nieuregulowane ninigjsza instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze biezacych
zarzadzen wewngtrznych Wojta CGminy.
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