Elektronicznie podpisany przez:
Andrzej Jankowski; Urzad Miejski w Strykowie
dnia 2 grudnia 2015 r.

ZARZADZENIE NR 135/2015
BURMISTRZA STRYKOWA

z dnia 2 grudnia 2015 r.

zmieniajgce Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 101/2011 Burmistrza Miasta - Gminy Strykéw z dnia 7
listopada 2011

Na podstawie art. 27 ust.1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2013 r., poz. 330 z pdzn.
zm.Y) i art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2015 r., poz. 1515 z
pdzn. zm.?) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 101/2011 Burmistrza Miasta-Gminy Strykow z dnia 7 listopada 2011 r. w sprawie
wprowadzenia Zaktadowego Planu Kont Urzgdu Miasta — Gminy Strykow oraz szczegélnych zasad prowadzenia
rachunkowosci dla budzetu Miasta — Gminy Strykéw, instrukcji inwentaryzacyjnej oraz tabeli stawek
procentowych umorzenia $rodkow trwatych zmienia si¢ zalacznik nr 6 do zarzadzenia, nadajac mu brzmienie
w tresci stanowigcej zatagcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Strykow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DZm. poz. 613,z 2014 r. poz. 768 i 1100 oraz z 2015 r. poz. 4, 978, 1045, 1166, 1333 i 1844.
2 Zm. poz. 1045 i 1890.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 135/2015
Burmistrza Strykowa

z dnia 2 grudnia 2015 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

ROZDZIAL I - PODSTAWY PRAWNE.
1.Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie:
1) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z p6zn. zm.),

2) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 289),

3) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05 pazdziernik 2015 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadéw budzetowych (Dz. U. z 2015 r., poz.
1542).

ROZDZIAL 1I - WSTEP

1. Instrukcja Inwentaryzacyjna okresla zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji $rodkow
pienigznych, papieréw wartosciowych, rzeczowych skladnikow majgtku obrotowego, $rodkéw trwatych,
maszyn i urzadzen objetych Inwentaryzacjg rozpoczetg oraz pozostatych aktywow i pasywow w oparciu o art.
26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 330 p6zn. zm.).

2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna powotana Zarzadzeniem Burmistrza Strykowa.
ROZDZIAL 111 - CELE PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACIJI

1. Przedmiotem inwentaryzacji jest catos$¢ Srodkow gospodarczych znajdujacych si¢ w dyspozycji Urzedu
Miejskiego w Strykowie.

2. Zasadniczym celem inwentaryzacji jest:

2.1. sprawdzenie pod wzgledem iloSciowym i wartosciowym sktadnikéw majatkowych, aktywow i pasywow,
2.2. doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodno$ci ze stanem rzeczywistym,

2.3. rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

2.4. wykazanie zniszczonych, nieprzydatnych, niechodliwych sktadnikéw majatkowych wymagajacych
odpowiedniego ich zagospodarowania lub urealnienia wyceny,

2.5. ujawnienie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw, nadwyzek) bedacych rezultatem marnotrawstwa,
kradziezy, wzglednie niedbalstwa w rejestracji dokumentow ksiegowych, wzglednie niedbalstwa w rejestracji
dokumentow ksiegowych,

2.6. przeciwdziatanie nieprawidtowos$ciom w gospodarce majatkowej jednostki.
ROZDZIAL IV ZASADY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACIJI
Zasady przeprowadzania inwentaryzacji:

1. Spis z natury — polega na dokonaniu fizycznego pomiaru ilosci sktadnikéw majgtkowych droga ich
przeliczenia, zwazenia lub zmierzenia przez Komisjg inwentaryzacyjng, niezalezny od os6b sprawujacych
pieczg nad tymi sktadnikami na co dzien. Spis z natury przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie, co
najmniej dwuosobowym, w obecnos$ci osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie. Podczas przeprowadzania
inwentaryzacji nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1.1. kompletno$¢ — kazdy sktadnik objety spisem musi by¢ zapisany w arkuszu spisu z natury,

1.2. jednokrotno$¢ — kazdy sktadnik objety spisem moze by¢ ujety w arkuszu spisu z natury tylko jeden raz,
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1.3. porownywalno$¢ — stan sktadnika majatkowego ustalony w drodze spisu z natury w okreslonym dniu
musi dac¢ si¢ porownac ze stanem ewidencyjnym tego samego sktadnika tylko z tego samego dnia,

1.4. podwojnej kontroli — pomiar skladnikéw majgtkowych przez dwie osoby w celu wyeliminowania
ewentualnych niedoktadnos$ci w liczeniu i uzyskaniu pewnosci, ze skladniki majgtkowe zostaty policzone
zgodnie ze stanem faktycznym,

1.5. ,,rzetelnego obrazu” — ustalenie stanu rzeczywistego inwentaryzowanych aktywow i pasywow (zasada
ma znaczenie przy ocenie rzetelnosci, prawidtowosci i kompletnosci inwentaryzacji, a polegajgca na doktadnym
pomiarze, identyfikacji nazw, symboli, cen oraz wartosci pieni¢zne;j),

1.6. kolejnosci czynno$ci — okreslenie kolejnoSci prac w czasie inwentaryzacji, co przyczynia si¢ do
usprawnienia spisu i skrocenia go w czasie,

1.7. komisyjnos$ci — przeprowadzenie spisOw z natury przez co najmniej 2 osoby, co zwigksza wiarygodno$¢ i
niepodwazalno$¢ takich spisow, takze w procesach sgdowych o roszczenia z tytutu niedobordw,

1.8. uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej — w spisie z natury powinna uczestniczy¢
osoba odpowiedzialna za powierzone jej mienie a jedynie w wyjatkowych sytuacjach (np. choroba itp.) moze
uczestniczy¢ osoba upowazniona przez osob¢ materialnie odpowiedzialng, a jezeli nie jest to mozliwe
Burmistrz Gminy — na wniosek Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej — wyznacza osobe, ktéra bedzie
reprezentowac interesy osoby odpowiedzialnej materialnie.

ROZDZIAL V - TERMINY I CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACII

1. Termin i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji, okreslone w ustawie o rachunkowos$ci uwaza si¢ za dotrzymane
jezeli inwentaryzacje:

1.1. sktadnikow aktywow — z wylgczeniem aktywow pienigznych, papierow warto§ciowych, materiatow i
towardw ktorych wartos¢ jest odpisana w koszty na dzien zakupu rozpoczgto trzy miesigce przed koncem roku
obrotowego a zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodow i rozchodéw
(zwigkszen 1 zmniejszen), jakie nastgpity migdzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajgcego z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

1.2. zapaséw materialow i towarow znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja
ilosciowo — warto$ciowg przeprowadzono raz w ciggu 2 lat,

1.3. srodkow trwatych, maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie, znajdujacych
si¢ na terenie strzezonym — przeprowadzono raz na 4 lata (rozpoczecie w IV kwartale roku),

1.4. nieruchomosci zaliczanych do $srodkoéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujgcych si¢ na terenie
strzezonym innych Srodkow trwatych oraz maszyn i urzgdzen wchodzacych w sklad §rodkow trwalych w
budowie — przeprowadzono raz w ciggu 4 lat,

1.5. aktywa pieni¢zne corocznie, na ostatni dzien roku obrotowego (inwentaryzacje mozna rozpoczaé w ciggu
IV kwartatlu roku i zakonczy¢ do 15 dnia nastgpnego roku):

1.5.1. gotowka w kasie,
1.5.2. inne srodki pieni¢zne (weksle, czeki obce itp.),
1.5.3. papiery wartosciowe zdematerializowane.

1.6. sktadnikow aktywow i1 pasywow wyszczegolnionych w pkt. od 1.1. do 1.5 przeprowadza si¢ réwniez na
dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji,

2. Oprocz inwentaryzacji wynikajacej z ustawy o rachunkowosci, metoda spisu z natury, inwentaryzacje
nalezy przeprowadzi¢ réwniez:

2.1. na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej (inwentaryzacja zdawczo - odbiorcza),

2.2.na dzien, w ktorym wystgpity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych nastgpito
naruszenie stanu sktadnikow majatku (kradziez, pozar).

ROZDZIAL VI - SPOSOBY PRZEPOWADZANIA INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacje aktywow i pasywow przeprowadza si¢ w drodze:
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1.1. spisu z natury ilo$ci poszczegdlnych aktywow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych), papierow wartoSciowych, materiatow, srodkéw trwatych (maszyn, urzadzen, srodkéw transportu,
pozostatych srodkéw trwatych w tym wyposazenia), ich wyceny i porownaniu tej wyceny z danymi ksiag
rachunkowych oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych roznic,

1.2. uzyskania od bankéw 1 kontrahentdéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych stanu aktywow finansowych gromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek oraz wyjasnieniu i rozliczenia ewentualnych
roznic,

1.3. porownania danych wykazanych w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami zrodlowymi
oraz weryfikacji realnej wartosci sktadnikéw majatku nicobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald.
Metoda ta inwentaryzuje si¢ srodki trwate, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony, grunty, budynki,
budowle, $rodki trwate w budowie, nalezno$ci sporne i watpliwe, naleznosci i zobowigzania z tytutow
publicznoprawnych, a takze pozostale aktywa i pasywa nie wymienione w pkt 1.1.1 1.2,

1.4. spisu z natury znajdujacych si¢ w jednostce sktadnikéw aktywow, bedacych wiasnoscig Gminy.

2. Kazdy z w/w sposobdw inwentaryzacji stosuje si¢ do innych grup sktadnikéw majatku, stad tez wybor
sposobu nie jest dowolny.

ROZDZIALVII - METODY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACIJI
Metody inwentaryzacji:

1. inwentaryzacja pelna — polega na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien inwentaryzacji, wszystkich
sktadnikow aktywow i pasywow,

2. inwentaryzacja ciggla - warunkiem jej stosowania jest prowadzenie ewidencji iloSciowo warto$ciowej
zapasOw skladowanych na terenie strzezonym, moze by¢ stosowana jezeli taka decyzje podejmie kierownik
jednostki,

3. inwentaryzacja uproszczona — jest przeprowadzana na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, po uprzednim uzyskaniu zgody kierownika jednostki. Uproszczona inwentaryzacja trwale
oznaczonych numerami inwentarzowymi $rodkow trwatych oraz wyposazenia uzytkowanego na terenie
jednostki polega na sprawdzeniu prawidlowosci ich ewidencji ksiggowej przez bezposrednie poréwnanie jej
danych ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu réznic inwentaryzacyjnych.

Spisem z natury obejmuje si¢ nastepujace aktywa:

a) srodki trwale, w czgsci dotyczacej maszyn i urzadzen, $rodkdéw transportu, sprzetu komputerowego,
pozostatych srodkow trwatych, maszyn i urzadzen stanowigcych elementy Srodkow trwatych w budowie,

b) materialy w magazynie,

¢) $rodki pienigzne w kasie,

d) papiery warto$ciowe,

e) druki Scistego zarachowania.

2. Potwierdzenia sald — potwierdzeniem sald obejmuje sig:
2.1. $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
2.2. kredyty 1 pozyczki,

2.3. naleznosci,

2.4. whasne sktadniki aktywow powierzone kontrahentom.
Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia salda:

- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci z pracownikami,

- naleznosci wobec kontrahentow (osoby fizyczne) nie prowadzacych zadnych ksigg rachunkowych,

- naleznosci publicznoprawne,
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- przypadki, w ktorych niemozliwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda, zgodnie z zasada
1stotnosci,

- naleznosci, ktorych koszt potwierdzenia jest wyzszy niz saldo naleznosci.

Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksigg rachunkowych, a nastepnie sprawdzony z
dokumentacjg zrédtowa.

3. Weryfikacja polega na porownaniu standow ksiegowych w ksiggach rachunkowych z danymi w
dokumentach zrodlowych lub wtornych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach itp. Stosowana jest wtedy, kiedy
nie mozna przeprowadzi¢ inwentaryzacji metodami wczesniej opisanymi lub kiedy nie ma obowigzku
inwentaryzacji co roku, np. w stosunku do srodkow trwatych.

Ta metodg inwentaryzuje si¢:
© grunty,

- budowle (drogi, chodniki, ogrodzenia, place, zielence, oswietlenia, rurociggi, gazociagi, kanalizacje,
melioracje),

- budynki,

- srodki trwale w budowie,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- rozrachunki publicznoprawne, rozrachunki z pracownikami,

- sktadniki finansowego majatku trwalego (udziaty, akcje, papiery wartosciowe),

- warto$ci niematerialne i prawne,

- rozliczenia mi¢dzyokresowe,

- naleznosci i zobowigzania wobec 0séb nie prowadzacych ksigg rachunkowych (0s6b fizycznych),

- kapitaly i fundusze, rezerwy i przychody przysztych okresow, a takze wszystkie pozostale nie wymienione
wyzej sktadniki aktywow 1 pasywow (w tym rowniez wszystkich zobowigzan).

W przypadku gdy sktadniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metodg potwierdzenia sald lub droga
spisu z natury nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane, muszg by¢ poddane inwentaryzacji poprzez
poroéwnanie danych z dokumentacjg, ich analize i weryfikacje.

ROZDZIALVIII - ODPOWIEDZIALNOSC OSOB MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNYCH ZA
SPRAWNE PRZEPROWADZANIE INWENTARYZACJI

1. W celu zapewnienia sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji osoby odpowiedzialne materialnie za stan
sktadnikow objetych spisem zobowigzane s3:

1.1. przed rozpoczgciem spisu z natury — ztozy¢ pisemne oswiadczenie na rece Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej stwierdzajace, iz wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikow majatku zostaty przekazane do ksiggowosci,

1.2. przed rozpoczeciem inwentaryzacji — doprowadzi¢ do nalezytego porzadku wszystkie pomieszczenia
magazynowe oraz utozy¢ zapasy materiatow w taki sposob, ktoéry umozliwi do nich tatwy dostep,

1.3. dokonywa¢ na biezaco zapisOw oraz uzgodnien wprowadzonych w magazynach 1 ksiegowosci
kartotekach oraz innych urzadzeniach analitycznych.

2. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg do ztozenia o§wiadczenia o braku zastrzezen co do
sposobu przeprowadzenia spisu z natury.

ROZDZIAL IX ARKUSZE SPISU Z NATURY
1. Arkusze spisu z natury, na ktérych ujmuje si¢ wyniki inwentaryzacji, powinny zawierac:
1.1. nazwe ,,arkusz spisu z natury”,
1.2. nazwe jednostki (nadruk lub odcis$niety stempel zawierajacy nazwe jednostki),

1.3. numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenia uniemozliwiajagce ich zamiang, na przyklad podpis
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(paratke) Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub osoby odpowiedzialnej za wydanie druku Scistego
zarachowania,

1.4. okreslenie metody inwentaryzacyjne;j,
1.5. nazwe pola spisowego,

1.6. dat¢ spisu z natury, imiona i nazwiska osob uczestniczacych w Komisji Inwentaryzacyjnej oraz godziny
jego przeprowadzenia,

1.7. termin przeprowadzenia inwentaryzacji,
1.8. numer kolejny strony arkusza spisu,
1.9. numer kolejny pozycji arkusza spisu,

1.10. szczegotowe okreslenie skladnika majatku, w tym symbol identyfikacyjny, na przyktad numer
inwentarzowy, numer symbolu indeksu,

1.11. jednostke miary,
1.12. ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,
1.13. ceng za jednostk¢ miary oraz warto§¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika majatku,

1.14. imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za stan sktadnikow majatku oraz jej podpis ztozony na dowdd
nie zglaszania zastrzezen do ustalen spisu z natury, badz imi¢ i nazwisko 0s6b wspdtodpowiedzialnych,

1.15. wlasnoreczny podpis cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej na kazdej stronie arkusza spisowego.

2. Wpis do arkuszy spisu z natury powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika
majatku w sposob umozliwiajacy osobie odpowiedzialnej, sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

3. Do arkuszy spisu stosuje si¢ odpowiednio przepisy o dokumentacji ksiggowej, z tym, ze cztonkowie
Komisji Inwentaryzacyjnej i osoba odpowiedzialna materialnie zobowigzani sg ztozy¢ swoje podpisy obok
poprawionego tekstu. W arkuszach spisu nie dozwolone jest pozostawianie nie wypetnionych wierszy.

4. Arkusze spisu z chwilg ich ponumerowania traktuje si¢ jako formularze ewidencjonowane objgte iloSciowa
kontrolg zuzycia. Ponumerowanie arkuszy spisu oraz ich oznaczenie w sposéb uniemozliwiajacy zamiang,
powinno nastgpi¢ przed wydaniem arkuszy spisu cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej. Za prawidtowe
rozliczenie si¢ z otrzymanych arkuszy spisu odpowiada Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j.

5. Arkusze spisu nalezy wypetnia¢ w sposdb umozliwiajacy podzial ujetych w nich sktadnikéw majatku
wedhug miejsc przechowywania i wedlug 0s6b odpowiedzialnych, a takze wyodrgbniania sktadnikow wlasnych
i obcych dalszym ich podzialem na pelnowartosciowe i uszkodzone, zepsute lub takie, ktérych warto$¢ na
skutek dhugotrwatego przechowywania albo z innych powodéw ulegta zmniejszeniu.

6. Przy wypetnianiu arkuszy spisu stosuje si¢ nazwy i inne szczegotowe okreslenia majatku przyjete w
indeksie materiatow, wyrobow i towarow. Ilosci towardow powinny by¢ wyrazone w tych samych jednostkach
miary, w jakich sg uyymowane w ewidencji ilo§ciowe;j i ilosciowo - wartosciowe;.

7. Arkusze spisu z natury sg dowodami ksiegowymi i z uwagi na to nie dopuszczalne jest przerabianie cyfr
lub tresci, wyskrobywanie wzglednie wymazywanie czy zamazywanie korektorem blednie zapisanych danych,
jak réwniez wypehianie zwyktym oldwkiem. Niewtasciwe zapisy winny by¢ poprawione poprzez przekreslenie
liczby lub nieprawidtowej tresci oraz wpis prawidtowej. Wszelkie poprawki parafowane sg przez osoby
odpowiedzialne materialnie oraz cztonkow Komisji Inwentaryzacyjne;.

8. W przypadku, gdy osoba odpowiedzialna materialnie nie moze bra¢ udziatu w spisie z natury oraz jezeli
nie upowaznila do tej czynnosci innej osoby, to woéwczas na wniosek przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na przeprowadzenie spisu z natury w obecnosci
wyznaczonej przez niego 2-osobowej komisji.

9. Na czas spisu z natury sktadniki majatku nie mogg by¢ przyjmowane ani tez wydawane. Wydanie lub
przyjecie moze by¢ dokonane, gdy jest to niezbedne dla zapewnienia normalnej dziatalnosci jednostki pod
warunkiem, ze zostanie o tym powiadomiona Komisja Inwentaryzacyjna, a przyjecie lub wydanie sktadnikow
majatku zostanie dokonane na podstawie specjalnie oznaczonych dowoddéw przyjecia lub wydania
zapewniajacych odpowiednie ich ujgcie w rozliczeniu osoby odpowiedzialnej za powierzone Jej skladniki
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majatku.

10. Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez Skarbnika Gminy lub przez osobe / vy,
ktore zostaly przez niego wyznaczone. Na t¢ okoliczno$¢ Skarbnik Gminy parafuje weryfikowany zapis.

11. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majgtkowych nalezy wpisywac¢ na arkuszach spisu z
natury. Komisja inwentaryzacyjna wypetnia wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem ,,cena” i warto$¢
(czynnos¢ ta winna by¢ dokonana przez odpowiedniego pracownika Wydzialu Finansowego) oraz podpisuja
arkusze i1 przedkladajg je do podpisania osobom materialnie odpowiedzialnym. Dokonujac inwentaryzacji
sktadnikow majatku w stanie zerowym nalezy réwniez wypetni¢ arkusz spisowy, przy czym w rubryce w ilo$¢
nalezy wpisa¢ ,,0”,

12. Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy wpisa¢ odpowiednig klauzule
,.Niniejszy arkusz spisu z natury zawiera pozycje od nr.......... do nr.............." lub ,,Spis z natury zakonczono
na pozycji ...... ” natomiast wszystkie pozostale wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

13. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egz., oryginal otrzymuje Ksiggowos¢ do wyceny i rozliczenia,
kopi¢ za$ osoba materialnie odpowiedzialna.

14. Niewolno spisywaé¢ na jednym i tym samym arkuszu spisu z natury sktadnikow majatku, za ktore
odpowiadajga materialnie rdézne osoby. Przy niepelnowartosciowych sktadnikach majatku komisja
inwentaryzacyjna powinna poda¢ w uwagach procent utraty wartosci.

ROZDZIAL X - ZAKONCZENIE INWENTARYZACIJI
Zakonczenie inwentaryzacji:

1. Po zakonczeniu spisu z natury Komisja Inwentaryzacja sktada Skarbnikowi Gminy pisemng informacj¢ o
wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach i1 spostrzezeniach w zakresie gospodarki
sktadnikami majatkowymi.

2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zapisane oryginaly spisu z natury przedkiada do Wydzialu
Finansowego a z pozostatych tzn. niewykorzystanych rozlicza si¢ u osoby odpowiedzialnej (pracownik
Wydzialu Administracyjnego) za prawidtowa ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania.

3. W Wydziale Finansowym dokonuje si¢ wyceny skladnikéw majatku na arkuszach spisu z natury i ustala
sie¢ roznice inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki) wynikajgce z porownania ilosci i warto$ci poszczegolnych
sktadnikow majatku, ustalanych w toku spisu z natury z ilo$cig i wartoscig wynikajacag z ewidencji tych
sktadnikow.

4. Ustalone réznice inwentaryzacyjne Wydziat Finansowy przekazuje dla osob odpowiedzialnych materialnie
celem wyjasnienia przyczyn ich powstania.

5. Przyczyny powstania roéznic inwentaryzacyjnych rozpatruje komisja inwentaryzacyjna w protokole, w
ktorym przedstawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich rozliczenia, na podstawie wyjasnien
ztozonych przez osoby odpowiedzialne materialnie.

6. Niedobory 1 nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane jezeli spelniajg one nastepujace
warunki:

6.1. zostaty stwierdzone podczas tego samego spisu z natury,

6.2. dotycza jednej osoby odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, ktorzy przyjeli wspdlng
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,

6.3. zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikéw majatku w podobnych
opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omylek ze strony osoby odpowiedzialnej
(wspotodpowiedzialne;j).

7. llo$¢ oraz wartos¢ niedoborow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za podstawe
mniejsza ilo§¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki oraz nizsza cen¢ sktadnikow majatku wykazujacych
roéznice inwentaryzacyjne.

ROZDZIAL XI - OBOWIAZKI BURMISTRZA W ZAKRESIE PRAWIDLOWEGO
PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

Zgodnie z zapisem art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci odpowiedzialno§¢ za wykonanie obowigzkéw w

Id: 1B7B4FD2-2321-4AC3-BD4C-A1E48DB7D599. Podpisany Strona 6



zakresie inwentaryzacji ponosi Burmistrz Strykowa. Aby inwentaryzacja przebiegata terminowo, rzetelnie i
kompletnie obowigzkiem Burmistrza Strykowa jest:

1) powotanie w drodze zarzadzenia Burmistrza Strykowa, Komisji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim,
2) kontrola przebiegu inwentaryzacji,
3) akceptacja ustalen inwentaryzacyjnych.

ROZDZIAL XII - OBOWIAZKI PRZEWODNICZACEGO KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ

1. Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej nie moze by¢ Gtéwny Ksiggowy lub Pracownik prowadzacy
ewidencje¢ sktadnikow majgtkowych objetych inwentaryzacja, nie mogg to by¢ rowniez osoby odpowiedzialne
za stan sktadnikow majatku objetych spisem z natury, pracownicy prowadzacy ich ewidencje w ksiggach
rachunkowych oraz osoby nie zapewniajgce bezstronnosci spisu.

2. Zadaniem Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej jest:
2.1. ustalenie czynnos$ci dla cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej we wtasciwym terminie,
2.2. przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej,

2.3. organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku
oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie,

2.4. pobieranie arkuszy spisowych (drukéw Scistego zarachowania) od pracownika Urzedu Miejskiego
odpowiedzialnego za druki $cistego zarachowania, a po skonczonej inwentaryzacji ich rozliczenie.

2.5. kontrolowanie przygotowan do spisow oraz przebiegu spisu z natury,

2.6. kontrolowanie pod wzgledem formalnym wypelnionych arkuszy spisow z natury i innych dokumentow
inwentaryzacji,

2.7. dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien roéznic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne
za ich powstanie,

2.8. ustalenie przyczyn powstania roznic i postawienie wnioskdw w sprawie ich rozliczenia,
2.9. stawianie wnioskow w sprawie usprawnienia gospodarki sktadnikami majgtku.

ROZDZIAL XIII - ROLA GEOWNEGO KSIEGOWEGO ORAZ SEUZB KSIEGOWYCH W SPRAWNYM
PRZEPROWADZANIU INWENTARYZACJI

W celu zapewnienia sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji Gtéwny Ksiegowy oraz stuzby ksiggowe
zobowigzane sa do uzgadniania i weryfikacji sald oraz wspotdziatania we wlasciwym przygotowaniu
organizacyjnym spisOw z natury. Ponadto zobowigzane s3 do prawidlowego, kompletnego, terminowego i
rytmicznego rozliczania wynikéw inwentaryzacji oraz do pilnowania wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych
przed zamknigciem ksigg rachunkowych.
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