Zarzadzenie Nr 35/06
Wojta Gminy w Czernikowie

z dnia 20 grudnia 2006r

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 08 marca 1990r o samorzadzie gminnym
/Dz.U.z 200Ir Nr 142,p0z.1591 ze zm/ oraz ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r o

rachunkowos$ci/Dz.U.z 2003r.Nr 76 poz.694 ze zm/

zarzadzam, co nastgpuje;

81

.Wprowadza si¢ w zycie instrukcj¢ inwentaryzacyjna stanowiaca zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Odpowiedzialnym za wprowadzenie instrukcji inwentaryzacyjnej czyni¢ zastgpce wojta

Yo



Zatacznik Nr 1

Instrukcja inwentaryzacyjna

Tryb i zasady przeprowadzenia instrukcji oraz rozliczenia jej wynikow reguluje ustawa z dnia
29 wrzeénia 1994r o rachunkowosci /Dz.U.z 2002r Nr 76,p0z.694 ze zm/.

§1
1. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreslone w niniejszej
instrukcji majg zastosowanie we wszystkich jednostkach organiza-
cyjnych
2.Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywoéw
i pasywow
3.Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny
jest sekretarz urzedu
§ 2
1.Rzeczywisty stan aktywow i pasywow zaktadu ustala sie w drodze
- Spisu z natury

- weryfikacji prawidtowosci stanow wynikajacych z ksiag
rachunkowych przez poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami

2.Spisem z natury ustala sie stan :

- gotéwki w kasie / czeki, weksle, obligacje /

- Srodkow trwatych wtasnych w eksploatacji,

- wyposazenia

-srodkéw trwatych dzierzawionych, obcych oraz postawionych
w stan likwidacji a faktycznie nie zlikwidowanych

- materiatéw ,péifabrykatéow, towaréw w magazynie

- materiatébw, maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne nie
przekazane wykonawcom

- sktadniki majatku ujete wytgcznie w ewidencji ilosciowe;



=l Sapion Lo
§3
1.Ustalam nastepujace terminy i czestotliwosci spisow
oraz dobér najlepszych dla jednostek wariantéw organizacyjnych:
- srodkow trwatych - nie rzadziej niz co 4 lata
- wyposazenia w uzytkowaniu - nie rzadziej nizco 4 lata
- wyposazenia na sktadzie nie rzadziej ni raz na 2 lata
- corocznej inwentaryzacji podlegaja:
a/ srodki pieniezne tj - gotéwka w kasie
2.Inwentaryzacje pozostatych zapaséw mozna przeprowadzi¢ w dowolnym
miesigcu roku z tym - wyposazenie , materiaty, potfabrykaty
oraz produkty gotowe - ktérych réznice stwierdzono w czasie
inwentaryzacji mogg w sposob istotny wptyng¢ na wynik finansowy
nalezy przeprowadzi¢ w kwartale konczacym rok obrachunkowy
§ 4
1.W urzedzie powinna by¢ powotana komisja inwentaryzacyjna
2.Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje na wniosek
skarbnika - Wojt
3.W celu przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoty
spisowe sposréd pracownikow UG .Zespot musi sktadaé z dwoch osob,
przy czym nie moga to by¢ osoby materialnie odpowiedzialne
4.Do uprawnien i obowigzkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy :
1/ stawianie wnioskOw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej
| zespotdw spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupetnien
w ich sktadzie
2/ przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej
oraz zespotow spisowych
3/ organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji
rzeczowych i pienieznych sktadnikdw majatku oraz dopilnowanie

ich wykonania we wtasciwym terminie



2.Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec :
- Srodkow trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu - polega ona
na poroéwnaniu stanu wynikajgcego z ewidencji ksiegowej ze
stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu stwierdzonych
roznic ilosciowych
- wyposazenia do statego uzytkowania pracownikom
- ksigzek , czasopism drukoéw w bibliotekach zaktadowych
§5
Obieg dokumentéw inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryza-
cyjnych nastepuje w ustalonym porzadku :
1.Przekazanie arkuszy spiséw z natury i innych materiatéw
inwentaryzacji przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej
2.Przekazanie skarbnikowi przez przewodniczgcego komisji
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatéw
z inwentaryzacji
3.Wycena spisow, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie
komisji inwentaryzacyjnej zestawien roznic inwentaryzacyjnych
4.Powiadomienie o stwierdzonych réznicach osdéb materialnie
odpowiedzialnych i ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby
5.0pracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
przez komisje i przedtozenie wojtowi wnioskow do akceptacji
6.Ujecie w ksiegach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
w nastepnym miesigcu po terminie inwentaryzacji / nie pézniej
niz z datg ostatniego dnia roku/
7.Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania

ich do sagdu / 30 dni od daty zatwierdzenia wnioskéw komisiji
lub wojta /
§6
Zatgczniki do niniejszej instrukcji stanowig :

1/ Plan inwentaryzacji



2/ Zarzadzenie wewnetrzne Wjta

3/ Protokét z inwentaryzacji w kasie

4/ Protokét z przeprowadzenia kontroli kasy

5/ Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
6/ Sprawozdanie spisowe z przebiegu spisu z natury

7/ Protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzacji



