Zarzadzenie Nr 186 /19
Wajta Gminy Gilowice
z dnia 17 pazdziernika 2019r.

w sprawie: przeprowadzania inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej sktadnikéw majgtkowych
w Przedszkolu Publicznym im. Krasnala Hatabaly w Rychwaldzie w 2019 roku.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym /Dz. U. z 2019r. poz. 506ze zm./, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowos$ci /Dz. U. z 2019r. poz. 351/, w zwiazku ze zmiang na stanowisku Dyrektora
Przedszkola Publicznego im. Krasnala Hatabaty w Rychwaldzie

zarzadzam, co nastepuje :

§1
Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej okreslonych skladnikow
majatkowych w Przedszkolu Publicznym im. Krasnala Halabaly w Rychwaldzie wg stanu na
dzien 24 pazdziernika 2019r.

§2
Powoluje komisje do przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej skladnikow
majatkowych w Przedszkolu Publicznym im. Krasnala Hatabaly w Rychwaldzie w skiadzie:
1) Pani Agata Korczak — Przewodniczaca komisji
2) Pani Matgorzata Pasko — Czlonek komisji
3) Pan Marcin Salachna — Czlonek komisji

§3
Komisja dokona inwentaryzacji w drodze spisu z natury nastgpujacych sktadnikow
majatkowych:
1) Srodki trwate.
2) Pozostale srodki trwale w uzytkowaniu.
3) Materiaty.

4) Skladniki majgtkowe ujete w ewidencji ilosciowej.

§4
1. Termin rozpoczecia inwentaryzacji ustalam na dzien 24 pazdziernika 2019r.
2. Termin zakonczenia inwentaryzacji ustalam na dzien 25 pazdziernika 2019r.

3. Termin rozliczenia inwentaryzacji ustalam na dzien 28 pazdziernika 2019r.



§5
1. Osoba zdajgca skladniki majatkowe: Pani Malgorzata Samsel Dyrektor Przedszkola
Publicznego im. Krasnala Halabaty w Rychwaldzie
2. Osoba odbierajgca sktadniki majatkowe: Pani Katarzyna Waloszczyk nauczyciel
w Przedszkolu Publicznym im. Krasnala Hatabaly w Rychwaldzie — pelnigca
zastepstwo za Dyrektora  Przedszkolu Publicznym im. Krasnala Hatabaty
w Rychwaldzie.
§6
Osoba wyceniajacg inwentaryzowane skfadniki majatkowe bedzie Pani Agnieszka Gasiorek

zastepca gtownego ksiegowego ds. oswiaty w Urzedzie Gminy w Gilowicach.

§7
Inwentaryzacje okreslonych skladnikéw majatkowych, o ktérych mowa w § 3 nalezy
przeprowadzi¢ na podstawie Regulaminu zasad przeprowadzenia spisu z natury stanowigcego
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia
Nr 186/19 Wéjta Gminy Gilowice
z dnia 17 pazdziernika 2019r.

Regulamin zasad przeprowadzenia spisu z natury

I. Zasady przeprowadzenia spisu z natury

I a. Spis z natury poprzez r¢czne wypelnienie arkusza

L,

Na arkuszach dokonuje si¢ spisu materiatéw.

2. Spisu dokonuje si¢ na arkuszach spisu z natury ( wzér — zatacznik Nr 1), ktore musza

zawiera¢ co najmniej :

1) nazwe i numer kolejny arkusza spisu,

2) nazwe jednostki ( odcisniecie pieczatki zawierajacej nazwe jednostki ),

3) okreslenie metody inwentaryzacyjnej - inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza,

4) date rozpoczecia i zakonczenia spisu z natury oraz godziny rozpoczecia i zakonczenia
spisu,

5) sktad komisji ( imie, nazwisko i stanowisko ),

6) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

7) szczegolowe okreslenie nazwy skladnikéw majatku, w tym takze symbol
identyfikujacy, np. numer inwentarzowy, numer fabryczny, przy srodkach trwatych —
symbol klasyfikacji rodzajowej $rodka trwatego,

8) jednostke miary,

9) ilosé stwierdzong w czasie spisu z natury, zgodnie ze stanem faktycznym,

10)cene za jednostke miary i warto$§¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci skladnika
majatku, stwierdzonej w czasie spisu z natury przez ceng jednostkowa,

11) whasnoreczne podpisy komisji oraz osoby zdajacej i odbierajacej skladniki majatkowe,
na kazdej stronie spisu.

Arkusze z przeprowadzenia inwentaryzacji sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach,

Z przeznaczeniem :

1) oryginat dla Urzgdu Gminy w Gilowicach,

2) pierwsza kopia dla Przedszkola,

3) druga kopia dla osoby materialnie odpowiedzialnej, przekazujgcej sktadniki majatku,

4) trzecia kopia dla osoby przejmujacej sktadniki majatku.

Przy uzupetnianiu arkuszy spisu z natury nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad:

1) zapisy prowadzi si¢ w sposob staranny, trwaly i czytelny, dfugopisem lub pismem
maszynowym,

2) niedopuszczalne jest pozostawienie niewypelnionych wierszy oraz zmazywanie
i wycieranie zapisow,
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3) bledny zapis poprawia si¢ przez skreslenie i wpisanie poprawnego, z zachowaniem
czytelnosci blednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty jej
dokonania,

Kazdy spis poszczegolnych skiadnikéw majgtku winien by¢ zakonczony klauzula ., Spis

2

zakoNnczono na pozycji ..............

I b. Spis z natury za pomocg czytnika elektronicznego

10.

11.

Iec.

12.

13

14.

Spisowi podlegaja srodki trwate i pozostate $rodki trwale w uzytkowaniu.

Przed rozpoczeciem spisu z natury zastgpca glownego ksiggowego ds. oswiaty
w Urzedzie Gminy generuje arkusze inwentaryzacyjne, czyli przygotowuje wydruk
z ewidencji §rodkéw trwalych i ewidencji pozostatych srodkéw trwalych. W arkuszu nie
ma podanych wartosci, tylko s numery inwentaryzacyjne, nazwa i data przyjecia danego
skladnika majatkowego. Dodatkowo jest pozostawiona do wypetnienia rubryka pod
nazwg ,,ilo$¢ stwierdzona” i miejsce na ewentualne uwagi. Takie arkusze wraz
z czytnikiem kodow kreskowych przekazywane sg przewodniczgcemu komisji.

Przed przystgpieniem do czynnos$ci spisowych komisja wprowadza do czytnika symbol
z arkusza inwentaryzacyjnego identyfikujgcy konkretne pole spisowe, miejsce
rzeczowych skladnikow majgtkowych. Komisja  nadaje rgcznie numery arkuszy
inwentaryzacyjnych - w sposob rosnacy.

Komisja wraz z osobg przekazujgca i osobg przejmujaca sktadniki majatkowe, w miejscu
objetym inwentaryzacjg za pomocg czytnika kodow kreskowych odczytuje numery
inwentarzowe z kodow kreskowych umieszczonych na rzeczowych sktadnikach majatku.
Po kazdorazowym zaczytaniu kodu odnotowuje na arkuszu w polu ,,ilos¢ stwierdzona”
dany sktadnik majatkowy.

W przypadku pojawienia si¢ przedmiotéw podlegajacych inwentaryzacji, ktdre nie
posiadaja kodow kreskowych, np. nieczytelny kod kreskowy lub odklejony kod kreskowy
powinny by¢ one spisane recznie w uwagach na koncu arkusza inwentaryzacyjnego.
Dodatkowo w uwagach nalezy napisa¢ o ewentualnych brakach.

Uzupetnione arkusze podpisuje komisja, osoba materialnie odpowiedzialna przekazujgca
skladniki majatkowe i osoba odbierajgca sktadniki majatkowe.

Pozostale czynnosci

Przed przystapieniem do inwentaryzacji, przewodniczacy komisji przyjmuje od osoby
materialnie odpowiedzialnej za skladniki majatkowe o$wiadczenie stwierdzajgce, ze
wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe sktadnikéw majatkowych zostaly ujete
w ewidencji szczegotowej oraz przekazane do dziatu ksiggowosci ( wzdr o$wiadczenia —
zatacznik Nr 1 do Regulaminu ).

Komisja nie moze by¢ informowana o ilosci inwentaryzowanych skfadnikow majatku,
wynikajgcej z ewidencji.

Po zakonczeniu spisu z natury, osoba materialnie odpowiedzialna przekazujgca sktadniki
majatku i osoba odbierajgca skiadniki majatku zlozy o$wiadczenie przewodniczgcemu
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16.

17.

18.

komisji, ze nie wnosi zadnych zastrzezen do przeprowadzonego spisu, spis z natury odbyl
si¢ w jej obecnosci oraz ze wszystkie sktadniki majgtkowe zostaly objete inwentaryzacja
( wzor oswiadczenia — zalgcznik Nr 2 do Regulaminu).

Inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych ujetych w ewidencji ilosciowej komisja spisuje
na druku stanowigcym zalacznik Nr 4 do Regulaminu.

W razie stwierdzenia w toku kontroli lub w poézZniejszym terminie, ze spis z natury
w calosci lub w czesci zostal przeprowadzony nieprawidlowo, Wojt Gminy zarzadza
ponownie przeprowadzenie w catosei lub w odpowiedniej czgsci spis z natury.

Po zakonczonych pracach przewodniczacy komisji przekazuje arkusze, czytnik kodow
kreskowy, pelng dokumentacje wraz ze sprawozdaniem opisowym o przebiegu
inwentaryzacji ( wedlug wzoru — zatacznik Nr 3 do Regulaminu ) ksiggowemu ds. o§wiaty
w Urzedzie Gminy

Ksiggowy ds. oswiaty w Urzedzie Gminy dokonuje sprawdzenia wypelnionych arkuszy
pod wzgledem formalnym 1 nastepnie przegrywa z czytnika do komputera dane
z dokonanego spisu. Odbywa si¢ to automatycznie za pomoca specjalnej przystawki —
integralnej czesci czytnika. Po wprowadzeniu danych z czytnika do pliku nalezy go
importowa¢ do programu Srodki Trwate i programu Wyposazenie zgodnie z instrukcja
uzytkownika programu, a nastgpnie wydrukowa¢ arkusz spisu z natury. Arkusz ten
zawiera m.in. numery inwentarzowe, stwierdzong ilo$¢ (w czasie spisu), nazwe skladnika
majgtkowego oraz warto$¢. Arkusze sa podpisywane przez komisje, osobg materialnie
odpowiedzialng przekazujaca skladniki majagtkowe 1 osobe odbierajaca skladniki
majatkowe. W przypadku recznie wypetnionych arkuszy ksiggowy ds. oswiaty wycenia
sktadniki majatku.

I1. Ustalenie i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

Po zakonczeniu spisu z natury ksiegowy ds. o$wiaty sporzadza zbiorcze zestawienie

spiséw z natury i ustala lgczng wartos¢ majatku oraz pordéwnuje ilosci 1 wartosci

poszczegdlnych sktadnikow ustalonych w czasie spisu z natury z iloscia 1 wartoscig

wynikajaca z ewidencji.

Porownanie stanu rzeczywistego sktadnikow inwentaryzowanych ze stanem

ewidencyjnym  umozliwia ustalenie rdéznic inwentaryzacyjnych  ilosciowych

i wartosciowych, ktére moga by¢ dwojakiego rodzaju:

1) stanowig niedobor objetych inwentaryzacja skladnikéw majatku — jezeli ich stan
rzeczywisty, ustalony na podstawie spisu z natury, jest nizszy od stanu wynikajacego
z ksigg rachunkowych,

2) stanowia nadwyzke objetych inwentaryzacjg skladnikow majatku — jezeli ich stan
rzeczywisty, ustalony na podstawie spisu z natury, jest wyzszy od stanu wynikajacego
z ksiag rachunkowych.

Réznice inwentaryzacyjne w postaci niedoboru lub nadwyzki ustala si¢ okreslajac ich

wielkos¢ ilosciowo i wartosciowo — w odniesieniu do rzeczowych sktadnikéw majatku.



10.

Roznice ilosciowe 1 wartosciowe ujmuje si¢ w arkuszu ,,Zestawienie rdznic
inwentaryzacyjnych”. Arkusz ten stanowi podstawe do sporzadzenia noty ksiggowej
i ksiegowego ujecia rdznic, poprzez rozliczenie niedobordéw i szkdd oraz rozliczenie
nadwyzki.

Ksiegowy ds. oswiaty w Urzedzie Gminy przekazuje pelng dokumentacje Wojtowi.
Sprawdzenia dokumentacji z przeprowadzonej inwentaryzacji dokonuje Sekretarz
Gminy i Skarbnik Gminy przy udziale ksiggowego ds. o$wiaty.

Ustalenia roznic winny by¢ szczegdtowo zbadane 1 przyczyny ich powstania szczegélowo
wyjasnione. W tym celu Wojt zada wyjasnien.

Ujawnione nadwyzki i niedobory nie moga by¢ kompensowane.

Osobe materialnie odpowiedzialng za powstanie zawinionego niedoboru obcigza sig
warto$cig niedoboru. Kwota ta nie moze by¢ nizsza od aktualnej ceny detalicznej danego
skladnika majatku. Kwote te, dla uzywanego skladnika, zmniejsza sie o kwotg wynikajgcg
ze stopnia jego rzeczywistego zuzycia.

Roéznice stwierdzone migdzy stanem z ksigg rachunkowych a ich stanem ustalonym
w drodze inwentaryzacji, nalezy ujgc¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych 2019 roku.
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ARKUSZ SPISU Z NATURY Str.
UNIWERSALNY

Skiad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisujacego)

(imig, nazwisko i stanowisko sfuzbowe)

(nazwa 1 adres jednostki inwentaryzowanej)

(imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inne osoby obecne przy spisie

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczgto dn. ogodz. — zakonczono dn. 0 godz.
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Zatgeznik Nr 1 do Regulaminu

Jednostka

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

OSWIADCZENIE

osoby materialnie odpowiedzialnej o przekazaniu wszystkich
dowoddw przychodowych i rozchodowych do dzialu ksiggowosci.

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi skladniki
MAJYPKOWE W JEANOSLCE. ..vvvv.veveceeerreerenisit oo
Oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe zostaty ujete
W ewidencji szczegolowej ilosciowo-wartosciowej, a nastepnie przekazane do
ksiegowosci.

W zwiazku z tym zadne dowody Zrédtowe stanowigce podstawe do ksiegowania
nie znajdujg si¢ w moim posiadaniu.

-----------------------------------------------------

czytelny podpis osoby
materialnie odpowiedzialne;

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



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

Jednostka dnia

-------------------------

---------------------------------------

OSWIADCZENIE

osoby materialnie odpowiedzialnej,
ze skladniki majatkowe zostaly spisane w Jjego obecnosci

Stwierdzam, ze skladniki majatkowe ujete w arkuszach spisu z natury
O TIT e ettt
zostaly spisane w mojej obecnosci.
Spisem z natury zostaly objcte wszystkie sktadniki majatkowe powierzone
mojej opiece i odpowiedzialnosci.
Wykazane ilosci w wymienionych arkuszach spisu sa zgodne ze stanem
faktycznym i nie roszcze sobie z tego tytutu zadnych pretens;ji do komisji.

-----------------------------------------------------

czytelny podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej

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

czytelny podpis osoby
odbierajgcej sktadniki maj.



Zakgcznik Nr 3 do Regulaminu

SPRAWOZDANIE OPISOWE
Z PRZEBIEGU INWENTARYZACJI

Komisja dziatajgca na podstawie zarzadzenia Nt .......o.ooeoooooooeoo

ZdANIA e, w nastepujgcym sktadzie osobowym:
1. PrzewodniczaCy - .ooooooiveeieeeeeeeeeeee

2. Cztonek S SRR SRS

3. Czlonek S T

wykonata w dniach ............ccoeeeevererei) opisane w niniejszym

sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzeniu spisu z natury w:

a/ nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

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

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

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

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu
z natury :

OF et 1icZba POZYCIE weevrereeeeeeeeeeeeeeeeee.
nr % 2
nr 2 9

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

ez ”
L 5iinmvtisnn smnmememmemmonswsvuanssawssisiiss

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



----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majgtkowe podlegajace inwentaryzacji
zostaly ujete w arkuszach spisow z natury, a stan pomieszczen jest

nastepujacy:
a/ spos6b zabezpieczenia pomieszczen / zamki, kraty, sygnalizacja /

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

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

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

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

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki,
nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz
w zakresie magazynowania i konserwacji

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

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

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa
nastgpujace Srodki zabezpieczajace:

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

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



5. Na jakie trudnosci napotykata komisja w czasie dokonywania spisu
Z natury

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

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

6. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzgdzania
inwentaryzacji

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

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

Podpis osoby materialnie Podpisy cztonkéw
odpowiedzialne;j komisji

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

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

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

Podpis osoby odbierajgce;
sktadniki majgtkowe

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



Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu

INWENTARYZACIJA

Sktadnik6w majatkowych objetych ewidencjg ilosciows

Komisja w sktadzie :

A — Przewodniczacy

7 — Czlonek

Fi s i nem e s — Czlonek

W dniu .oooviveceeeee, przeprowadzita inwentaryzacje skfadnikéw maj atkowych

objetych ewidencja ilosciowa w Jednostee .........ovvvvomroveooooo
W sposob uproszczony — poprzez wyrywkowe poréwnanie zapisdw w ewidenciji
ilosciowe;j ze stanem rzeczywistym nastepujacych sktadnikéw :

Lp. | Nazwa przedmiotu spisywanego | Nr Jm. |Ilosé
z ewidencji stwierdzona
ilogciowe;j

Komisja stwierdza, ze ujete skladniki majgtkowe w ewidencji ilosciowej
53 zgodne ze stanem rzeczywistym.

Podpisy komisji

Przewodniczgcy

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

Cztonek

-----------------------------------------------------------

Cztonek

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




