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Zatgcznik Nr 8 do Zarzadzenia Woijta
Gminy Zatuski Nr 0152/1/2011 z dnia
3.01.2011r.

INSTRUKCJA
DOTYCZACA INWENTARYZACII AKTYWOW I PASYWOW

Urzedu Gminy Zaluski oraz jednostek podleglych i nadzorowanych

Instrukcja reguluje zasady przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Zaluski
oraz jednostkach podleglych i nadzorowanych. Zostala opracowana na podstawie art. 4,
art. 26 i art. 27 ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowoscj (Dz. U. z2009 r. Nr 152, poz. 1223
Ze zm.), natomiast w kwestiach organizacyjno-technicznych i proceduralnych — na
Kodeksie Pracy, Kodeksie cywilnym a w szczegélnosci wypracowanych przez praktyke
zasadach nauki rachunkowosci i zwyczajach.

§1

I. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywéw i pasywow na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajqcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich
informacji ekonomicznych,

2) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych ( wspdlodpowiedzialnych ) za
Dpowierzone mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci skladnikéw majqtku,

4) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majgtkowej urzedu oraz

Jednostkach organizacyjnych gminy.

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest w:

1) Urzedzie Gminy — Sekretarz Gminy,
2) Jednostkach organizacyjnych gminy — kierownicy tych Jednostkach

§2



VIS

L. Rzeczywisty stan aktywow i pasywéw ustala si¢ w drodze:
1) spisu z natury,

2) uzyskanie od kontrahentSw pisemnego potwierdzenia stanéw na dzier; inwentaryzacyi,

3) weryfikacia prawidlowosci stanéw  wynikajgcych z ksigg  rachunkowych przez
poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

II. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:

1) gotéwkiw kasie,

2) drukéw Scistego zarachowania,

3) srodkéw trwalych wlasnych w eksploatacji,

4) wyposazenia,

5) Srodkéw trwakych dzierzawionych, obcych oraz postawionych w stan likwidacji, a
Jizycznie nie zlikwidowanych,

6) materiatéw zywnosciowych, wegla, oleju opatowego, olejow napedowych,

7) materiatéw, maszyn i urzqdzen na cele inwestycyjne, nie przekazanych wykonawcom,

8) sktadniki  majgtu ujgte  wylgcznie w ewidencji iloSciowej na  kontach
pozabilansowych,

III. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany

nast¢pujacych aktywow i pasywow:

1) Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, kredytéw bankowych, pozyczek
i lokat,

2) zobowigzan i naleznosci

IV. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji obejmuje:

1) Srodki trwale wydzierzawione, materialy w drodze, budowle podziemne i inne
niedostgpne w czasie spisu rzeczowe sktadniki majgtiu,

2) wartoSci niematerialne i prawne, fundusze specjalne oraz rozliczenia miedzyokresowe
kosztéw,

3) roszczenia,

4) rozrachunki publiczno-prawne, w ktorych jednostka jest platnikiem,

3) rozpoczete inwestycje,

6) zaleglosci i nadplaty z ytulu podatkdw uiszczonych do urzedu,

7) rozrachunki z osobami JSizycznymi oraz pracownikami,

8) udzialy w innych podmiotach,

V. Metody inwentaryzacji:



1) petna inwentaryzacja okresowa, polegajgca na ustaleniu stany rzeczywistego na
dzien inwentaryzacji wszystkich skiadnikéw, aktywow i pasywow,

2) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa, polegajgca na ustaleniu stany rzeczywistego
czesci skladnikéw aktywoéw Iub Dpasywow objetych spisem,

3) uproszczona inwentaryzacja skladnikéw majqtkowych, polegajgca na Porownaniu
zapisow w ksiedze inwentaryzacji ze stanem rzeczywistym,

§3

L. Przyjmuje sie nastepujgce terminy inwentaryzacji aktywow i pasywéw:

1) Srodkéw trwalych -co 4 lata,

2) pozostalych Srodkéw trwalych typu wyposazenia —co 4 lata,

3) materialy —co 2 lata,

4) materialy, ktérych warto$é zostala zaliczona do kosztéw bezposrednio po zakupie —na
ostatni dziew kazdego roku obrotowego,

J) gotéwka w kasie —na ostatni dzie; roku i wyrywkowo w trakcie roku,

6) naleznosci i zobowigzania — w kwartale koriczgcym rok obrotowy, poprzez Dpisemne
potwierdzenia sald. Kopia Disemnej informacji ostanie salda wystanej do kontrahenta
po uplywie 30 dni od udowodnionej daty Jej wystania nie moze by¢ uznana za
milczqce potwierdzenie salda przez kontrahenta,

7) pozostalych aktywéw i pasywow —poprzez weryfikacje salda co roku nie wczesniej niz
Jeden miesigc przed zakoriczeniem roku,

IL. Oprécz wymienionych terminéw inwentaryzacji nalezy przeprowadzac jg jezeli
chodzi o skladniki majatkowe w przypadkach:

1) na dzieh zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

2) na dzier, w ktérym wystgpily wypadki losowe Iub inne przyczyny, w wyniku kiorych
nastgpito naruszenie stanu sktadnikéw majgtku (pozar, wiamanie, itp.)

3) na dzien poprzedzajqcy likwidacje jednostki.

III. Odr¢bnym przepisom i trybowi podlega inwentaryzacja eksponatéw muzealnych,

ksigzek, czasopism i innych drukéw gromadzonych w Jjednostkach, w ktérych dziatalnos¢

podstawowa polega na gromadzeniu tego rodzaju zbioréw (np. Biblioteka, ksiggozbiér w

Szkole ).

Inwentaryzacja tych zbioréw powinna by¢ przeprowadzona zgodnie z odrebnymi

przepisami ( Instrukcja Ministra Kultury i Sztuki z dnia 15. 05. 1984r. W sprawie zasad

ewidencji materiatéw bibliotecznych, ich wyceny 1 inwentaryzacji oraz odpisywania
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ubytkéw w tych materiatach — Dz. Urzgdowy Min. Kultury i Sztuki z 1984r., Nr 7, poz.
34).

§4

I. W urzedzie powinna by¢ powolana komisja inwentaryzacyjna.

II. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje na state lub jednorazowo
Wéjt Gminy na wniosek Skarbnika. Powinien nim byé pracownik na stanowisku
kierowniczym, nie moze nim jednak byé Skarbnik Gminy lub inny pracownik Wydziatu

Finansowego oraz pracownik materialnie odpowiedzialny za sktadniki majatkowe.

III. Komisje inwentaryzacyjng powotuje Woéjt na wniosek Przewodniczgcego komisji w
skladzie co najmniej trzech 0s6b, winni to by¢ pracownicy o wysokich kwalifikacjach.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zglasza do Wéjta wniosek o powolanie
zespoléw spisowych co najmniej dwuosobowych, jedna osoba wchodzaca w sklad
zespotu winna byé czlonkiem komisji. W sktad zespolu spisowego nie moze wchodzié
osoba materialnie odpowiedzialna za spisywanie w zespole skladniki majatkowe oraz

osoba prowadzaca ewidencje tych sktadnikow.

§5
L. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskéw w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw
spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupetnien w ich skiadzie,

2) wyznaczanie sposréd czionkéw komisji zastepcy przewodniczgcego oraz ustalenie
zakreséw czynnosci dla cztonkéw komisji i zespotéw,

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
skladnikéw majgtkowych w szczegdlnosci sprawdzenie czy:

® rzeczowe skiadniki majqtkowe sq ocechowane, a w pomieszczeniach, w ktorych sie
znajdujq zostaly wywieszone ich aktualne Spisy,

® wypaczkowano odpowiednie materialy, _

® cCzy poszczegolne materialy zostaly poukiadane wg ustalonych grup i finansowania

/inwestycyjne oddzielnie/



4)

)

6)

7)
S
9)

14

paliwa stale /wegiel, koks, mial weglowy/ - posegregowane wg gatunkow i poukiadane
W pryzmy, kiére winny byé opryskane wapnem, a na kazdej z nich winna byé
umieszczona tabliczka z wyszczegdlnieniem rodzaju i gatunku paliw.
prowadzenia rozliczenia zespolow  spisowych z arkuszy spisowych — z natury,
stanowigcych druki Scistego zarachowania,
stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
zmiany terminu inwentaryzacji,
Inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majqtku na podstawie obliczer; lub szacunku,
przeprowadzenie spisu w sposéb uproszczony, polegajqcy na zastgpieniu:

- Spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem Jaktycznym,

- Spisu z natury — poréwnanie danych ewidencyjnych z dokumentacjq,

- pelnego spisu — spisem wyrywkowym,
przeprowadzenie spiséw uzupetniajgcych lub powtdrnych.
powolywanie fachowcéw do ustalenia stanow  faktycznych poprzez obmiar [ub
szacunek
kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury,
kontrolowanie prawidtowosci Wypelnienia arkuszy spisowych,
dopilnowanie  prawidlowosci zlozenia  wyjasnien ewentualnych  réznic

inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie odpowiedzialne,

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskow w

sprawie ich rozliczenia,

11) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych zapaséw

nadmiernych, zbednych, niepelnowartosciowych oraz w Sprawie usprawnienia

gospodarki rzeczowymi i Dlenieznymi sktadnikami majqtku.

IL. Do obowigzkéw Zespolu spisowego nalezy:

1)

przeprowadzenie spisu z natury w okreSlonym terminie na wyznaczonym polu

spisowym,

4) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalnosé inwentaryzowanej komdrki

organizacyjnej nie doznala zakiécer

5) terminowe przekazywanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy

Spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosci, zwlaszcza w zakresie  gospodarki  sktadnikami majgtku i

zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem,



6) spisanie na oddzielnych arkuszach spisowych majgtku zniszczonego, nie nadajgcego
sig do uzytkowania.

III. Do obowigzkéw Skarbnika nalezy:

1) wycena i ustalenie wartosci spisywanych sktadnikéw majqgtku oraz ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych,

2) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

3) wecie w ksiegach rachunkowych réznic inwetaryzacyjnych i ich rozliczenia,

4) obcigzenia 0séb odpowiedzialnych materialnie w przypadku uznania niedoboréw za nie

mieszczqce si¢ w granicach norm lub zawinione.

§6

L. Spis z natury rzeczowych i pienieznych skladnikéw majgtku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkuszu Spisu z natury.

II. Rzeczywisty ilogé z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatku ustala sie

przez  przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan Izeczowych lub pienieznych

sktadnikéw majatku przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okreslony przez

przeliczenie opakowan i uwzglednianie ich zawartodci pod warunkiem, ze opakowanie

znajduje sie w stanie nienaruszonym.

Inwentaryzacja materiatéw luzem, winna by¢ przeprowadzona przy stanie Zerowym,

wzglednie przy mozliwie najnizszych stanach zapasow.

Jezeli osiagniecie stanow zerowych nie jest mozliwe, inwentaryzacja danych sktadnikéw

winna byé przeprowadzona sposobem obmiaru lub przewazania.

IiI. Tlo$ciowy stan rzeczowych skladnikéw majatku magazynowych w zwatach okresla

si¢ na podstawie obliczefi technicznych lub szacunkéw.

IV. W zespole na podstawie obliczen technicznych mozna okresla¢ stany materialdw

sktadowych w zwatach, takich jak wegiel, koks, brykiety, miat weglowy, zwir, pospéika,

tarcica.

Obliczenia techniczne lub szacunki przeprowadza sig z nalezyta doktadnoscig przez osoby

0 odpowiednich kwalifikacjach, a w razie braku pracownikéw o odpowiednich



kwalifikacjach — przez powotanych rzeczoznawcéw. Obliczenia techniczne lub szacunki
powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisowym lub specjalnym zalgczniku.

Przy zastosowaniu metody obliczen technicznych nalezy kazdorazowo zalaczy¢ rysunek
okreslajgcy ksztalt pryzmy, jej doktadnie wymiary oraz wyliczenia szczegbélowe, na
podstawie ktérych ustalono stan spisowych sktadnikéw.

Zalacznik podpisujg osoby dokonujace obliczeri i osoba odpowiedzialna materialnie za
stan spisywanych sktadnikéw.

Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan sktadnikéw majatku nie rézni
si¢ od stanu ksiegowego wiecej niz 5% stan ksiggowy przyjmuje sie do rozliczenia jako
stan faktyczny.

V. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calo$é i stan
sktadnikéw majatku objetym spisem sklada zespotowi spisowemu pisemne o$wiadczenie
stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikéw zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do
Wydziatu Finansowego.

Wzdr oswiadczenia stanowi zatgeznik Nr 1 instrukcji,
VL. Przed rozpoczeciem i na czas spisu — kartoteki, rejestry, ksiegi inwentarzowe

przed mozliwo$cig wgladu do nich czlonkom zespoléw spisowych halezy je przekazaé
do zabezpieczenia Skarbnikowi Gminy.

VIL. Czynno$ci spisowe musza odbywaé si¢ w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej za dane skladniki majatkowe.

VIII. Wpis do arkuszu spisu powinien nastapié bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu sktadnika majatku w sposdb umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci spisu.

IX. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn braé udziat osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnodci innej osoby, Spis z natury moze byé
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowg komisje, Wwyznaczong przez Wijta.

X. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majgtku nalezy umiescié¢ na
arkuszach spisu z natury, bedacych drukami $cistego zarachowania.

Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk “cena” i
“warto$¢” oraz podpisujg arkusze i przekiadaja do podpisania we wlasciwych miejscach

osobom materialnie odpowiedzialnym.

/.
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Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci sg
dowodami ksiggowymi i muszg byé wypelniane w sposob przewidziany dla dowodéw
ksiegowych.

Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp.
niedozwolone poprawki, jak tez wypelnianie zwyklym otéwkiem.

Niewlasciwe zapisy nalezy poprawié przez przekreslenie liczby lub tresci nieprawidtowej;
wpisanie powyzej lub obok zapisu prawidlowego podpisu cztonka zespotu spisowego i
osoby materialnie odpowiedzialnej oraz wpisanie daty dokonania poprawki.

XI. Dokonujac inwentaryzacji skladnikéw majatku w stanie zerowym nalezy réwniez
wypetni¢ arkusz spisowy, w rubryce ¢’ilogé’’ nalezy wpisaé >0,

XII. Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy podaé
ostatnie numery dowodéw przyjecia i wydania materiatu lub innych dokumentéw
przychodowych i rozchodowych oraz umiescié klauzulg o tresci nastepujace;:

" Niniejszym arkusz zawiera pozycje od 1 do...". Natomiast pozostale wolne pozycje

arkusza spisu z natury nalezy skasowaé.

XIII. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egz., a przy
inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w 3 egz. Oryginat otrzymuje ksiegowo$é za
posrednictwem przewodniczacego komisji inwentarzowej, a kopi¢ osoba materialnie
odpowiedzialna.

XIV. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

o Srodkéw trwalych,

° pozostalych srodkéw trwalych typu wyposazenia,

° materialéw ewidencjonowanych w ukladzie ilosciowo — wartoSciowym,

® pozostalych materialéw.

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majatkowych powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym.

XV. Do dokonania spisu z natury srodkéw pienieznych uzywa sie specjalnego
protokotu, ktérego wzér stanowi zatacznik Nr 2. Protokét sporzadza si¢ w 2 egz., a przy
inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w 3 egz. Oryginal otrzymuje ksm;gowosc natomiast
kopie kasjer.

XVLI. Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy sktada przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajgce:

A



o rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury,
e informacje o wszelkich stwierdzonych w toku nieprawidlowosciach w gospodarce
podlegajgcymi spisowi sktadnikowi majgtkowymi.

Sprawozdanie sporzqdza si¢ w 2 egz. Wzor sprawozdania stanowi zalqcznik Nr 3.

§7

I. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzajg
pracownicy Wydzialu Finansowego w zakresie sald z kontrahentami, ujgtych w ewidencji
ksiggowe;j.

II. Inwentaryzacja srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
i zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnego z
kontrahentami i ujeciu w ksiegach rezultatéw uzgodnienia.

III. Uzgadnianie stanéw $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow
bankowych przeprowadza na biezaco pracownik Wydziatu Finansowego prowadzacego
urzadzenia ksiegowe obrotu pieni¢znego (raz na koniec kazdego miesigca).

Uzgadnianie stanu $rodk6w pieni¢znych na rachunkach bankowych kredytéw nastepuje
ponadto na kazde zadanie banku. Obowigzuje potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub
zgloszenie zastrzezen.

IV. Stany rozrachunkéw z odbiorcami uzgadnia si¢ przez wysylanie zawiadomienia o
wysokosci salda i wykazu pozycji sktadajacej si¢ na to saldo i uzyskanie potwierdzenia.
Wysylanie zawiadomien do dhuznikéw jest obowigzkowe — za zgodne uznaje si¢ salda

potwierdzone lub uregulowane w trakcie zamkniecia ksigg rachunkowych.
§8

I. Spis z natury winien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwetaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontroleréw.

II. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calosci lub czesci
przeprowadzony zostal nieprawidlowo — osoba, ktoéra stwierdzila nieprawidlowosci
zawiadamia na pismie Wojta Gminy, ktéry nastgpnie zobowigzany jest zarzadzié

ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.
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§9

I. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonuja na polecenie Skarbnika Gminy pracownicy referatu finansowego.

II. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilosci przez stosowang w ksiggowosci cene na ustaleniu tacznej ich wartodci wedlug
0s0b materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

II. Wycena ujetych w arkuszach spisu z natury sktadnikéw majatku moze byé

dokonana bezposrednio w arkuszach lub w innych dokumentach.

IV. Za ceng ewidencyjng stosowang w urzedzie nalezy uwazaé:

przy wycenie srodkéw trwatych 1 wyposazenia w uzytkowaniu — wartogé poczatkowa
z ewidencji ksiggowej (w cenie nabycia),

przy wycenie udzialéw w innych jednostkach — po kursie po ktérym zostaty
zakupione,

przy wycenie pozostatych materialtéw petnowartosciowych — ceng zakupu (bez VAT
podlegajacego odliczeniu),

przy wycenie materiatéw oraz maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne — ceng nabycia
(z VAT nie podlegajacemu odliczeniu),

przy wycenie materialéw niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. —
cene ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,

przy wycenie inwestycji i kapitalnych remontéw rozpoczetych — naktady poniesione

do dnia inwentaryzacji.

§ 10

I. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych skladnikéw majatku nalezy ustali¢

réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na

arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji iloSciowo —

wartoSciowej.

II. Przed ustaleniem réznic inwetaryzacyjnych ewidencja ilosciowo — wartosciowa musi by¢

uzgodniona z ewidencjq ilosciowg.

III. Réznice inwetaryzacyjne moga wystapié jako:

10

ubytki naturalne,

niedobory nadzwyczajne oraz zawinione i niezawinione,

425
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1) ubytki naturalne sq to niedobory, mieszczgce sie¢ w granicach ustalonych norm ubytkéw
naturalnych a wynikajgce z wilasciwosci fizyko — chemicznych danego artykutu
(wysychanie, ulatnianie itp.),

2) nie uwaza si¢ za ubytki naturalne niedoborow mieszczgcych si¢ w granicach ubytkéw
naturalnych, jezeli zachodzq okolicznosci swiadczqce o tym, ze niedobdr zostal zawiniony,
tego rodzaju niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne ( dotyczq one przypadkéw zagarniecia
mienia),

3) niedobory nadzwyczajne sq to takze niedobory powstale, ktdre nie zostaly oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstale na skutek
nieodpowiednich warunkéw przechowywania, niewlasciwego opakowania, niedbalego
obchodzenia si¢ przy przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu, kradziezy, klesk
zywiolowych itp.),

4) niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

e do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory powstate
z przyczyn niezaleznych od o0s6b materialnie odpowiedzialnych za stan
sktadnikéw majqtku,

e do zawinionych zalicza sig¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne
powstale z winy 0séb materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikéw majqgtku,
bedgce wynikiem dziatania Iub zaniechania ze strony tych o0séb, szczegdlnie
spowodowane brakiem troski o zabezpieczenia mienia lub naruszeniem
obowigzujgcych przepiséw o przejmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu

sktadnikow majqgtku.

IV. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzuja
nastepujace zasady postepowania:

e zakwalifikowanie réznic  inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek)
skladnikéw  majgtku,  przeprowadzenie  postgpowania  wyjasniajgcego,
postawienie wnioskéw w zakresie ich odpisania z ksiqgg rachunkowych nalezy
miedzy innymi do zadan komisji inwentaryzacyjnej,

e ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw Ilub
nadwyzek winno by¢ wykonane w sposéb bardzo wnikliwy, przy czym komisja
powinna rozwazal stopien winy lub jej brak ze stromy oséb materialnie

odpowiedzialnych, jak i innych 0sob,

R
o
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o rozliczenie ubytkéw naturalnych (mieszczqcych sie w granicach norm) za okres
miedzy-inwentaryzacyjnych,

e rozliczenie ubytkéw naturalnych przewyzszajqcych faktyczny niedobor moze by¢
dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie
nalezy obliczaé ubytku naturalnego wéwczas gdy z poréwnania stanu
ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata,

V. W przypadku wystapienia réznic inwetaryzacyjnych ujawnione niedobory
oraz nadwyzki moga byé¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja
rownoczes$nie wszystkie nastepujgce warunki:

o zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majqtku lub dotyczq skladnikéw
majgtku w podobnych opakowaniach co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omylek ze
strony osoby odpowiedzialnej materialnie,

e zostaly stwierdzone w ramach fego samego spisu z natury,

o dotyczqg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej Ilub jednego zespolu
pracownikéw, kiérzy przyjeli wspolng odpowiedzialnos¢ materialng.

VI. Ilo§¢é oraz warto§¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala
sie przyjmujgc za podstawe mniejsza ilo§¢ stwierdzonego niedoboru lub
nadwyzki i nizszag cene¢ skladnikéw majatku wykazujacych roéznice
inwentaryzacyjne,

VII. Kompensaty nie majg zastosowania do §rodkéw trwalych i wyposazenia w
uzytkowaniu.

VIII. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji iloSciowej,
ilo§ciowo-warto$ciowej na podstawie: ‘

e zestawien zbiorczych,

e zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp.

§11

Obieg dokumentéw dotyczgcych inwentaryzacji i rozliczenia roéznic
inwentaryzacyjnych nastepuje w ustalonym porzadku.

1. Przekazanie arkuszy spiséw z natury i innych materialow z inwentaryzacji (
sprawdzenie o$wiadczenia itp.) przewodniczqcemu komisji inwetaryzacyjnej Ilub

wyznaczonemu statemu czlonkowi komisji inwentaryzacyjnej.



2. Przekazanie Skarbnikowi Gminy przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej
( lub wyznaczonego statego czlonka komisji inwentaryzacyjnej) skontrolowanych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym materialéw z inwentaryzacji.

3. Wycena spiséw, ustalenie réznic inwentaryzacyjnej i przekazanie komisji
inwetaryzacyjnej zestawien roznic inwentaryzacyjnych, przez prjacownika Wydziatu
Finansowego.

4 Powiadomienie o stwierdzonych roznicach 0séb materialnie odpowiedzialnych i
zlozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby.

5. Opracowanie protokotu weryfikacji réZnié inwentaryzacyjnych przez komisje i
przedlozenie Wojtowi wnioskow do akceptacji (po ewentualnych opiniach radcy
prawnego). Jezeli termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia, opracowanie
wnioskéw i przedlozenie Wojtowi winno nastgpi¢ nie poiniej niz w ciqgu 15 dni
roboczych.

6. Wyslanie kontrahentom zawiadomier, o wysokosci salda (‘w 15 dni po terminie
inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie Iub pismo kontrahenta (
10 dni od daty otrzymania ) — pracownik Wydziatu Finansowego. -

7. Przeprowadzenia weryfikacji sald aktywéw nie podlegajgcych inwentaryzacji w
drodze spisu z natury lub potwierdzenie salda — pracownik Wydziatu Finansowego.

8. Ujecie w ksiggach wynikow rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych — w nastgpnym
miesigcu po terminie inwentaryzacji ( nie péiniej jednak niz z datq ostatniego dnia
roku,).

9. Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sqdu (30
dniod  daty zatwierdzenia wnioskéw komisji przez Wojta).

10. Skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organéw Sledczych (‘w dniu

nastepnym  po wydaniu decyzji przez Wojta).

§ 12

1. Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw, szkod
i nadwyzek, obowiazuja przepisy Ustawy z 29 wrzesnia 1994r. O
RACHUNKOWOSCI (DZ.U.Nr 121, poz. 591), z pbzniejszymi zmianami.

II. Do przyjecia i rozliczenia niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz ewidencji
wynikajacych z nich roszczen i naleznosci od os6b odpowiedzialnych materialnie,

korzysta si¢ z nastepujacych kont przyjetych w Zaktadowym Planie Kont:

196



234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami,
240 — Pozostale rozrachunki,
840 — Rezerwy i przychody przyszlych okresow,

860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wyniki finansowy.

Opracowata :
Skarbnik Gminy —Edyta Sachnowska

14

Powyzszq instrukcje zatwierdzam
do stosowania w Urzedzie Gminy
oraz jednostkach podleglych i
nadzorowanych

A2 F
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, Zalgcznik Nr 1
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z
obowiazkiem wyliczenia si¢, przechowywane w pomieszczeniach magazynowych, bedace w
uzytkowaniu (niepotrzebne skreslic)

ze wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe, inwentaryzowanych skltadnikéw
majagtkowych zostaly przekazane do Wydzialu Finanséw, a w szczegdlnosci dotyczace
przychodow i rozchodéw majgtkowych*:

a) srodkéw trwatych,

b) wyposazenia w uzytkowaniu,

c) materiatow,

oraz zostaty do chwili rozpoczgcia spisu z natury ujete w ewidencji iloSciowej tj. w ksiegach
inwentarzowych, kartotekach magazynowych.

Zatuski, dnia ...........ccouneeee.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j

*pozostawi¢ skltadnik dotyczgcy danej osoby materialnie odpowiedzialnej

Wypehicé w 2 egz.
1) oryginat — komorka ksiegowosci
2) kopia — jednostka inwentarzowa

15



PROTOKOL Nr .........
z Inwentaryzacji GOtOWKI W KASIE ....vvueueuiriueiicieieterccceeeeeee et e s
przeprowadzonej w dniu .......... 20....r. od godz.............. do: godZ w mamnas
przez zespot spisowy powotany Zarzadzeniem Wojta Gminy Zatuski Nri......oooovveven...
z dnia................

w sktadzie:

1) PIrzewWodniCZaCy.......cceoemiveeuiiriieteeeteeeeeceeeeeetee et

2) BB, s commmsnsits s s s 555 snnammemamemermsmessom s SR AR SR T

B TR I o i By S oG
w obecnosci osoby materialnie 0dpOWIEAZIAINE]. .............ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
w dniu ................ dokonal komisyjnego przeliczenia znajdujacych sie w kasie $rodkéw
pieni¢znych, drukéw Scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej tj. czekow
gotowkowych i rozliczeniowych, dowodéw “kasa przyjmie” i “kasa wyptaci” oraz innych
wartos$ci pienig¢znych.

Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnala z saldami raportéw kasowych zamknigtych w
63V L

1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a) bankowy ......... szt.azh ...

......... szt.azh ..

......... szt. azth .o,

......... - M ——

......... A 12 S

......... szt. a zk. ..............

......... szt. a zh ...............

......... 7 A 1

......... szt. azk. .............

......... szt. a zl. .....ceueen..
b)bilon e, zk..
c)warto$é¢ (a+b) e, zt.
d) saldo kasowe na dziefi ......... .ooveerieennn zk.
e) stwierdzono nadwyzke-niedobor  .........coun....... zt.
f) wysokos¢ pogotowia kasowego  ..................... zt.
2. Ostatni numer czekdéw gotowkowych.......................

Ostatni numer czekow rozliczeniowych...................
Ostatni numer raportu Kasowego .............eeueunee...
n " n n
’ ’ ’ T s

............................

16



n n " "

n n n "

n n " "
Ostatni numer dowodu KPP ..oovvevvvvviiiinnn,
Ostatni numer dowodu KW ..o
Ostatni numer dowodu K-103 ......cooevveennnnnne.
" n " "

........................

4. Stwierdzono réznice pomigdzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu

do wartosci pienig¢znych wymienionych w pkt 2 i 3 niniejszego protokotu

5. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia w ktérym znajduje sie

LU LU U U S— S—
Podpis osoby materialnie Podpis cztonkow zespotu
odpowiedzialnej spisowego

17
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Zalgcznik Nr 3

/funkcja/

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszcze pretensji 1 nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci 1 jakosci

zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

18



Zalgcznik|Nr 4

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU

SPISU Z NATURY

Zespot opisowy dzialajgcy na podstawie zarzadzenia wewnetrznego Nr ......Wdjta Gminy
AT ] e 11— w nastepujacym sktadzie osobowym:

1) PrzewodniCZacCy ....ccccccerveririieniriieniesiniesieseessesie s s s s

2) Czlonek

3) Czlonek e

4) Czlonek e
wylional W AN <o opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pOmi€SZCZEN. .........cveeveerueeeerueeeeruaireeseesuens
b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych........ccoevvieiiiiniiiniiiiiieeeere,
¢} oo materialnts odpomie SRl e v T R N

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majgtkowe podleglte inwentaryzacji ujete w arkuszach spisu z

natury
(575 1 o SPRPD s[5 551 (P HezZba Pozyailcsssmssesss
odnr.......... do nr............ liczba pozycji.....coevvervennnen.
odnr.......... donr............ liczba pozycji.....ccceveeruennen.
2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia POMICSZCZEN .......c.eereeveerreereereerresiesreereeseeseesesbessessesnas

stwierdzono, ze wszystkie skladniki majgtkowe podlegle inwentaryzacji zostaly ujete w
arkuszach spiséw z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otworow (drzwi, okien):

10dzaj.......cc..... liczba.............

19



.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................
...............................................................

.......................................................................................................................................................

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i

konserwacji

..................................................................................................................................

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace srodki

zabezpieczajace

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Zahuski, dnia ......oooeeeeneeeenennnn,
Podpis osoby materialnie Podpis czlonkéw zespotu
odpowiedzialne;j spisowego

20



Zalgcznik Nr 5

pieczatka jednostki

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI
I DOCHODZEN W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
] PrEEWOMNICZAET wsississesoncrassnmnensensnsmeanssmssmmemmmmaemsrrssssome srssspsssmrsses prasses soxssss ponssomussasasnns basvsss soss

2. Czlonek
3. Czlonek
4. Cztonek

....................................................................................................................................

....................................................................................................................................

.............................................................................

.......................................................................................................................................................

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji.
1. wedtug zatacznika Nr 1
IL. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majgtkowych niz w pkt I

wedlug zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:

Wartosé:
1} ogolem niedObOTY ccmsimssinisosiimsimmmmmanamnsessasnsens zt.
2) 0gOtem SUPETALY ....c.cceereerieeeierieiereerecrccte et zt.

III. Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, ustalila

co nastepuje:

.......................................................................................................................................................

S
s,



.......................................................................................................................................................

2. Ocenia nastepujace powstanie przyczyn wyszcezegélnionych powyzej niedobordw
nadzwyczajnych — superat:

.......................................................................................................................................................

2. Zadaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne — superaty
nalezy kwalifikowaé jako: '
a) niezawinione i spisaé¢ w ciezar kosztéw lub strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne:

.................................. , dnia e Podpis cztonkow

komisji inwentaryzacyjnej

| SRS SRRSO
P coniomiinsnciociBToumesssesior B heoueomeain
3 eetecereneeneenesnnenresadreenasaenns
_ PNTURRIATPHIN I—
IV. Opinia prawna Radcy Prawnego Urzedu ............c.coccvvevnnnnn. ;- S (—
Data ...ccoveeevieeiieeen, 1576 o) - FPRR— [ ———



V. Opinia Skarbnika Gminy — w oKkresie przeprowadzenia kontroli wewngtrznej
obejmujacej badanie rzetelnosci i prawidlowosci przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji

VI. Decyzja Wdjta
1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole ( nie powstaty)

skutkiem czynu noszacego znamiona przestgpstwa.

Zawiadomiono organa powolane do $cigania przestgpstw

ez Rars Giny W axesaamamossews oo pismem z dnia .......cceeeevevesienees ZNAK el
2. stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan 1
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w ZPK.

3. Nalezy uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione
i obcigzy¢ ich wartoscig .......ceevveevvvernnenen T .5 i v avscens s o mmmit o 1 dochodzié roszczen

z tego tytutu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

4. nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za

niezawinione i spisa¢ ich warto§¢ w Kwocie ........ccccceevvevernenen. zt. w cigzar strat.

Zatuski,dnia ........... ..ol

Podpis Wéjta Gminy

23
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Zalgeznik nr 6

7ZARZADZENIE WOJTA GMINY NR .....

Z AR vamunmnsinspssnns w sprawie powotania Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej

W celu zapewnienia terminowej i poprawnej inwentaryzacji materiatéw, $rodkoéw trwatych
oraz pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu powotuje Stalq Komisje Inwentaryzacyjna

w sktadzie:

1. PIZEWOANICZACY «.ververeerereresssssessssssesssessess s s
2. Cztonek komisji ( Z-ca Przewodniczacego KOMUISJ) ceerssereersnsesssnrnmnssseseasassessasnsnssastrssasssnseas
3. Cztonek komisji

4. CZEONEK KOSIE cvvevevressessesssessessessassrsssasserassasssssssiastasssasssssssssssssssssstastasssssimsssssssssseas st sssenesss
5. CZEONEK KOTISTT «.vevervesreserseusssrrsesssessssss s
6. Cztonek komisji

7. Cztonek komisji

.......................................................................................................................

§1
Szczegdlowe zadania Stalej Komisji Inwetaryzacyjnej okresla Instrukcja Dotyczaca
Inwentaryzacji Aktywow i Pasywow.
§2

Zobowiazuje Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej do  biezacego
informowania mnie o stanie prowadzonych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy
prac inwentaryzacyjnych. O ewentualnych trudnosciach nalezy informowa¢ mnie

bezzwlocznie.

Zarzadzenie niniejsze obowigzuje od i

(Wéjt Gminy/kierownik jednostki)

24
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Zalgcznik Nr7

PROTOKOL

7z weryfikacjl aktywow 1 pasywow na T WL

Nr Nazwa konta \ Stan \ \Uwagl
konta
Przed weryfikacja Po weryfikacji
011 &rodki trwate/gdy nie -—
przypada ich spis
013 | Pozostale rodki trwale w
uzywaniw/gdy nie przypada
ich spis/
it —_—

25
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Zalgcznik Nr 8
ZAWIADOMIENIE

o powolaniu w sklad zespolu spisowego

POMWIEIZA, PATIIPRIIL ... o ns smn om0 54 55 S funkcje cztonka. Zespotu

SIS Tt S SO RR—G— S —

W sktad zespotu spisowego Wchodzi takze P......cc..ovviveiiiiniiiiniiiiiiiiiiiiccc e
. . ¢ 1 ¢ i i &1 5 snencn 4 4 S

z ktérymi proszg si¢ skontaktowac.

Spis rozpocznie si¢ dnia ........ccceeceeveriiinennenne 0 80AZ. oo i powinien si¢

ZakoNCzZyE W dNil....cccveeeveerieenieeiee e

Spis nalezy przeprowadzi¢ w sposob wyjasniony w zalgczonej instrukcji inwentaryzacyjnej, z

ktéra prosze si¢ doktadnie zapoznad.

Wykorzystane oraz niewykorzystane arkusze spisowe, a takze pobrane pomoce oraz
gkt k0L T (0157 R G e[ LS PSR O W——
Proszg zarazem o udzial w szkoleniu poswigconemu organizacji przebiegu spisu, ktore

odbedzie si¢ dnia .......cocceevieeennnene 0 godzinie........coceevuerueennen. w pokoju Nr

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej

26

/39



g

Zalgcznik Nr 9

ZARZADZENIE PRZEWODNICZACEGO STALEJ KOMISJI
INWENTARYZACYJNEJ NR ............  S—

3. Rodzaj inwentaryzacji (okresowa, zdawczo-0dbiorcza).........c.eeveeeveeeevereeeeeeeeeeersesessenens
4. Spis nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dZien .............cceevevemeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeece e
5. Termin rozpoczgcia ........cevverveneneee. ZaKONCZENIA .....evveververiiriiieienees v, spisu z natury.
6. Do przeprowadzenia spisu z natury okreslonych wyzej sktadnikéw majatkowych

wyznaczam grupe¢ spisowg w skladzie:

O e e e ear e ern e ees - przewodniczacy
B s 4 R AR B A5 48 AR bmmms mmrmmamm - cztonek
S - cztonek

7. Arkusze spiSOwe 0 NUMETACh ........ccovveuivvivirererreeeeeenene wydano przewodniczacemu

grupy spisowe;j.

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej
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ZARZADZENIE WOJTA NR .............

Ww sprawie spisu z natury oraz powolania komisji inwentaryzacyjnej

§1
Powotuje komisje inwentaryzacyjng na rok ..................... w skladzie:
PrzewodnICZACY  iresssssnosmsssmnsonssnssnsaromssnessspmnsnsasnsnssnsssssasansonsssns
CHEBNBR. ~ iooasssommomsse. s mss s i s o s e s
Czlonek s
Czlonek e
Czlonek s
w celu przeprowadzenia spisu z natury:
e materialéw budowlanych — wedlug stanu na dzien...................
e materialéw biurowych - wedlug stanu na dzien....................
e artykuldéw zywnosciowych - wedlug stanu na dzien....................
e Srodkow trwatych - wedtug stanu na dzien....................
® wyposazenia - wedtug stanu na dzien....................
e pomocy naukowych - wedlug stanu na dzien.................... '

o S$rodkow pienigznych w kasie - wedtug stanu na dzien....................
e inwestycji nie zakonczonych - wedtug stanu na dzien....................

§2

Siedzibg komisji inwentaryzacyjnej jest pokéj Nr ................... w

§3

Spis z natury zostanie przeprowadzony w nastgpujacych jednostkach objetych budzetem
gminy:
e Urzedzie Gminy,
Gminnej Bibliotece Publiczne;j,
Zespole Szkot w Szczytnie
Zespole Szkot w Kroczewie
Szkole Podstawowej w Kamienicy
Szkole Podstawowej w Karolinowie
Szkole Podstawowej w Strozewie
e Przedszkolu Samorzadowym w Kroczewie
e Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

e Ochotniczych Strazach Pozarnych w Zatuskach, Szczytnie, Nowych Wroniskach,
Smulskach, Kroczewie

o Swietlicy Srodowiskowej w Szczytnie
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§4

1. Ustalam termin przeprowadzania spisu z natury w dniach od...................... o[ S S—
2. Komisja inwentaryzacyjna pelni swe obowiazki do ostatecznego rozliczenia wynikéw
inwentaryzacyjnych i przedtozenia mi sprawozdania z przebiegu swych prac.

§5

Obowiazki komisji inwentaryzacyjnej zostaly okre$lone w instrukcji inwentaryzacyjnej z
dnia.......cc....

§6

1. Dla zinwentaryzowania stanowigcych przedmiot spisu skladnikéw majatkowych
przewodniczacy powotla:

e odpowiednig liczbg trzyosobowa zespotéw spisowych.

2. Przewodniczacy komisji powota cztonkéw zespoléw spisowych nie pézniej niz 7 dni przed
data rozpoczgcia spisu, za pomoca pisemnego ich powiadomienia, réwniez na pismie
zwalnia ich z pelnienia obowigzkdow.

3. Czlonkami zespoléw spisowych nie moga by¢ osoby odpowiedzialne za stan skiadnikéw
majatkowych podlegajgcych spisowi w danym polu spisowym.

§7

Zobowiazuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do biezacego informowania mnie
o stanie prowadzonych prac inwentaryzacyjnych.

§8

Odpowiedzialnym za prawidlowe wykonanie zarzadzenia czyni¢ Sekretarza Gminy.

Wojt Gminy Zaluski
Romuald Wozniak
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