Zarzadzenie Nr 68/2011
Woéjta Gminy Ostrowice
z dnia 22 listopada 2011 .

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst

jednolity Dz. U. Nr 152, z 2009 r. poz. 1223 z pdzn.zm.) oraz zasad i trybu przeprowadzenie

inwentaryzacji aktywéw i pasywow wprowadzonych Zarzadzeniem 47/2011 Wéjta Gminy

Ostrowice z dnia 27 pazdziernika 2010 r. w sprawie zatwierdzenia zakresu dokumentacji

opisujacej przyjete zasady (politykg) prowadzenia rachunkowosci w Urzgdzie Gminy

Ostrowice, zarzadzam co nastepuje:

§ 1.Ustalam nastepujace zasady przeprowadzenia inwentaryzacji na rok kalendarzowy 2011:

1.

Powoluj¢ do Komisji inwentaryzacyjnej osoby wymienione w zataczniku nr 2 do

niniejszego zarzadzenia.

- Powotuj¢ do zespotéw spisowych osoby wymienione w zataczniku nr 3 do niniejszego

zarzadzenia.

. Zobowiazuj¢ Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej do pobrania od o0séb

materialnie odpowiedzialnych ,,O$wiadczen” w sprawie kompletnosci ujecia oraz
odpowiedniego przygotowania do spisu inwentaryzowanych = sktadnikéw zgodnie

z zatacznikiem nr 4 i 5.

. Terminarz poszczegélnych czynnosci inwentaryzacyjnych(etapow inwentaryzacyjnych)

okresla harmonogram podany w zalaczniku nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

. Terminy i sposoby przeprowadzenia inwentaryzacji okresla plan inwentaryzacji

opracowany jako zatacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

- Zobowiazuj¢ osoby powotane do Komisji inwentaryzacyjnej oraz Skarbnika Gminy do

opracowania planu przeprowadzenia inwentaryzacji i przeprowadzenia jej w terminach

przewidzianych niniejsza instrukcja.

- Zobowiazuje Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej i Skarbnika Gminy do

przeprowadzenia szkolenia czlonkéw Komisji i Zespolow spisowych, pracownikow
dzialu ksiggowosci, a takze os6b materialnie odpowiedzialnych w zakresie

przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna.



8. Arkusze spisowe zostang wydane przewodniczacemu zespotu spisowego.

13.
14.

15.

16.

17.

19.

20.

21.

. Arkusze spisu wypelnia si¢ w 2 egzemplarzach.
10.
Ik
12.

W toku spisu komisja dokonuje wyceny stanu zapasow.

Wyceng nalezy dokona¢ w cenach jednostkowych.

Sktadniki majatku niepelnowartosciowe, nadmierne nalezy spisa¢ na oddzielnych

arkuszach.

Po zakonczeniu spisu komisja dokona wyliczenia wstgpnego.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania

mienia i ewidencji:

— oznaczenia wywieszkami, ulozenia wedlug asortymentéw, spryzmowania
materialow masowych,

— przeprowadzenia protokolarnej kasacji $rodkow trwatych, narzedzi, odziezy i innych
sktadnikéw majatkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji ksiggowe;j
(LT, LN itp.) do dnia spisow,

— uporzadkowania ewidencji ilosciowej srodkow trwatych i uzgodnienia jej z danymi
wykazanymi w ewidencji ksiggowej, ewidencji sktadnikéw majatku w uzytkowaniu
w kartach osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach ewidencyjnych.

Zawiesza si¢ nieobecnosci wszystkich pracownikéw materialnie odpowiedzialnych,

cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych w okresie, w ktérym

przypadaja czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spis6w.

Po  zakoficzeniu  czynnosci  inwentaryzacyjnych  przewodniczacy  komisji

inwentaryzacyjnej ztozy niezwlocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu

inwentaryzacji.

Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone

przez kierownika jednostki) winny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu

sprawozdawczego.

. Dokumenty z rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spisow rocznych winny byé

dostarczone do Skarbnika Gminy w terminach ustalonych w harmonogramie.

Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

Nadzér nad  prawidlowoscia,  kompletnoscia i  terminowoscia  spisow
inwentaryzacyjnych powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

Czg$¢ integralng niniejszego zarzadzenia stanowi Instrukcja inwentaryzacyjna,

stanowiaca zalacznik nr 1.



§ 2. Wykonanie zarzadzenie powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie obowiazuje z dniem podjecia.
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