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Do Zarządzenia Wójta Gminy

Nr 33\2005 r

I N S T R U K C J A 

O  SPOSOBIE   PRZEPROWADZANIA   INWENTARYZACJI

Podstawa opracowania:

 Dz.U. z 2002 r. nr 76 poz.694 o rachunkowości rozdz.3 art.26 i 27 z późn.zmianami

1.Inwentaryzacja polega przede wszystkim na :

· przeprowadzeniu spisu z natury krajowych i zagranicznych środków pieniężnych oraz rzeczowych składników majątku , ich wycenie i ustaleniu wartości spisanych z natury składników majątku.

· Uzyskanie od kontrahentów jednostki pisemnej informacj8i o stanie jej środków pieniężnych na rachunkach bankowych , zaciągniętych kredytów bankowych oraz należności i zobowiązań w tym także o stanie powierzonych im własnych środków majątku.

· Sprawdzeniu stanu niedostępnych w czasie przeprowadzonej w terminie określonym przepisami rozporządzenia inwentaryzacji rzeczowych składników majątkowych lub stanu ich aktywów i pasywów , które nie mogą być potwierdzone przez kontrahentów jednostki przez porównanie danych wynikających z ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

2.W sposób określony w ust.1 inwentaryzacją objęte są również składniki majątkowe wskazane w ewidencji wyłącznie ilościowo , na kontach pozabilansowych , a także stanowiące własność innych jednostek przy wyraźnym ich określeniu

3.Stwierdzone inwentaryzacją różnice między stanem aktywów i pasywów wynikającym z ksiąg rachunkowych a ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji należy ująć i rozliczyć w księgach rachunkowych roku obrotowego , na który przypadł termin inwentaryzacji. Nie rozliczone do końca roku obrotowego niedobory  stanowią roszczenie jednostki. W uzasadnionych przypadkach można kompensować niedobory i nadwyżki rzeczowych składników majątku obrotowego powierzonego określonej osobie , ujawnione podczas tego sameg9o spisu z natury i w podobnych składnikach majątku.

4.Przed rozpoczęciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna lub współodpowiedzialna za stan składników majątkowych objętych spisem powinna złożyć pisemne oświadczenie stwierdzające ,że wszelkie zrealizowane dowody przychodów i rozchodu inwentaryzowanych składników majątku zostały przekazane do księgowości.

Jednak zespoły spisowe nie mogą być informowane o ilości inwentaryzowanych składników majątku wynikającej z ewidencji.

5.Liczba ważenia i pomiary składników  majątku dokonuje członek zespołu spisowego w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej lub współodpowiedzialnej za stan składników danego majątku.

6.Wpis do arkuszy spisu powinien nastąpić bezpośrednio po ustaleniu rzeczywistej ilości składników majątku w sposób umożliwiający osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidłowości tego wpisu.

7.Skladniki majątku objęte spisem z natury nie mogą być wydane lub przyjmowane do czasu zakończenia spisu.

8.Arkusze spisu , na których ujęto wyniki inwentaryzacji , powinny zawierać co najmniej:

-nazwę jednostki

-numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenia umożliwiające ich zmianę , na przykład podpis przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej.

-określenie metody inwentaryzacji

-nazwę lub numer pola spisowego oraz określenie magazynu , składowiska  itp.

-datę spisu z natury a jeżeli jest to niezbędne dla rozliczenia osób materialnie odpowiedzialnych (współodpowiedzialnych) za spisywany składnik majątku również godziny jego spisywania.

-termin przeprowadzenia inwentaryzacji ,m jeżeli różni się od daty spisu z natury

-szczegółowe określenie składnika majątku , w tym także symbol identyfikacyjny , na przykład numer inwentarza , numer symbol indeksu

-jednostkę miary

-ilość stwierdzoną w czasie spisu z natury

-cenę za jednostkę miary i wartość wynikającą z przemnożenia ilości składnika majątku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cenę jednostkową

-imię i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za stan składnika majątku oraz jej podpis złożony na dowód nie zgłoszenia zastrzeżeń do ustaleń spisu z natury , w razie stosowania wspólnej odpowiedzialności materialnej [pracowników za powierzone mienie określenie imion i nazwisk pracowników , którzy przyjęli wspólną odpowiedzialność materialną i podpisy osób  materialnie współodpowiedzialnych , uczestniczących w spisie

-skreślenia w arkuszach spisu stosuje się w sposób umożliwiający odczytanie tekstu skreślonego , a przy skreśleniu wymagany jest podpis członka zespołu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej

9.Po zakończeniu spisu z natury zespoły spisowe przekazują arkusze spisu Przewodniczącemu Komisji Inwentaryzacyjnej . a także ewentualnie pisemne informacje o wszelkich zauważonych nieprawidłowościach w czasie spisu z natury.

10.Przewodniczącego Komisji Inwentaryzacyjnej wraz z Komisją Inwentaryzacyjną a także odpowiednie zespoły spisowe powołuje Wójt gminy w formie zarządzenia

