ZARZADZENIE NR 171/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Ke¢pno
z dnia 25 listopada 2014 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia instrukeji inwentaryzacyjnej Urzedu
Miasta i Gminy w Kepnie

Na podstawie art. 10 ust. 2 w zwiazku z art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 i poz. 613 oraz z 2014 r. poz. 768 i poz.
1100) zarzadza sig, co nastgpuje :

§1

W rozdziale IV pn.: ,,SPIS Z NATURY” instrukcji inwentaryzacyjnej, stanowigce]j zatgcznik
do zarzadzenia Nr 63/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 30 pazdziernika 2008
roku w sprawie ustalenia instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie,
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany :

1) po pkt 16 dodaje si¢ pkt 16a w brzmieniu :

,,16a. Inwentaryzacji droga spisu z natury dokonuje si¢ w systemie kodow kreskowych SKK
lub w sposéb ,tradycyjny” - recznie na arkuszach spisowych.”,

2) po pkt 20 dodaje si¢ pkt 20a w brzmieniu :

,,20a. Przeprowadzanie inwentaryzacji w systemie SKK :

1) inwentaryzacja w systemie SKK odbywa si¢ za pomoca czytnika kodow kreskowych
wspolpracujacych  bezposrednio z  programem komputerowym SWISTAK  Srodki
Trwale 2,

2) przed rozpoczgciem spisu czlonkowie komisji i zespoléw spisowych wyznaczeni
do  przeprowadzenia  inwentaryzacji  zostana  przeszkoleni przez  informatyka
w zakresie  funkcjonalnosci i obstugi urzadzen stuzacych do przeprowadzenia spisu; z
przeprowadzonego szkolenia nalezy sporzadzi¢ notatke, ktéra powinna zosta¢ dofgczona do
dokumentacji zwiazane] z przeprowadzong inwentaryzacja,

3) cztonkowie komisji i zespoléw spisowych zobowigzani sa do zapoznania si¢ z instrukcja
obstugi urzadzen i programu komputerowego w zakresie toku postgpowania przy

sporzadzaniu inwentaryzacji,

4) przed rozpoczeciem mwentaryzaql nalezy okreéli¢ parametry inwentaryzacji zgodnie z
instrukcja do programu SWISTAK Srodki Trwate 2,
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5) spis z natury przeprowadza si¢ zgodnie z instrukcjg obstugi programu SWISTAK Srodki
Trwale 2,

6) podczas spisu w pomieszczeniach nalezy przeprowadzi¢ odczyt za pomocg czytnika
wszystkich kodow kreskowych znajdujacych si¢ na srodkach trwatych i pozostatych $rodkach
trwatych,

7) przedmioty, ktére nie majg kodu kreskowego powinny zosta¢ spisane rgcznie na
oddzielnym arkuszu,

8) po wezytaniu spisu inwentarzowego z calej jednostki do programu SWISTAK Srodki
Trwale 2 komisja inwentaryzacyjna sporzadza elektroniczne arkusze spisowe 1 je drukuje;
arkusze posiadaja juz wyceng, zgodng z danymi wynikajacymi z ewidencji stosowanej w
programie,

9) wydrukowane arkusze podpisujg czlonkowie zespoléw spisowych oraz pracownicy
odpowiedzialni materialnie,

10) po zakonczeniu spisu komisja sporzadza - drukuje protokét niezgodnosci stuzacy
do wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych; osoba odpowiedzialna materialnie powinna
ustosunkowac¢ sie na pismie do wydrukowanych protokotdw,

11) po ztozeniu wyjasnien przez osobg odpowiedzialng materialnie nalezy dokona¢ zmian w
programie w odniesieniu do przedmiotéw, do ktérych zlozyl wyjasnienie pracownik
odpowiedzialny materialnie (np. przedmiot znajdowal si¢ w innym pomieszczeniu, wigc w
protokole niezgodnosci wystapi zardéwno w nadwyzkach, jak i w niedoborach — nalezy
przypisa¢ mu wlasciwe pomieszczenie),

12) po wyjasnieniu réznic komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokoél rozliczen wynikow
inwentaryzacji.”,

3) pkt 21 otrzymuje brzmienie :

.2 1. Przeprowadzanie inwentaryzacji rgcznie na arkuszach spisowych :

1) wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu
z natury; zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk “cena” i
“warto$¢” oraz podpisuja arkusze i przedktadaja do podpisania we wiasciwych miejscach
osobom materialnie odpowiedzialnym,

2) arkusze spisu z natury oraz materiaty pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze
obliczen technicznych, o$wiadczenia) sa dowodami ksiegowymi i musza by¢ wypelnione w
sposob przewidziany dla dowodéw ksiggowych; niedopuszczalne jest wige przerabianie cyfr
lub tresci, wymazanie, wyskrobywanie itp., jak réwniez wypeienie zwyklym otowkiem;
niewlasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez skreslenie liczby lub tresci prawidlowej i
umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu czionka zespoiu spisowego 1 osoby
materialnie odpowiedzialnej; bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz splsowy
nalezy umiescié¢ klauzulg o tresci nastgpujace;: “NII‘IIQ]SZ}’ arkusz zawiera pozycj¢ od ....... i
[ ”. natomiast pozostale wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac,

Strona2z4



3) arkusze spisu z natury sporzadza sie¢ przez kalke w 2 egz., a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych w3 egz., oryginal otrzymuje ksiggowo$¢ za posrednictwem
Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie
odpowiedzialna,

4) na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu :

a) wiasnych sktadnikow petnowartosciowych,

b) wilasnych sktadnikdéw niepelnowartosciowych (zbednych, nieprzydatnych, uszkodzonych
lub takich, ktérych warto$é ulegta z innych przyczyn obnizeniu),

¢) obcych sktadnikéw pelnowartosciowych 1 niepelnowartosciowych, zamieszczajac
odpowiednie uwagi,

5) nie wolno spisywaé na jednym arkuszu skladnikoéw majatkowych powierzonych r6znym
osobom materialnie odpowiedzialnym; przy skfadnikach majatkowych
niepelnowartosciowych nalezy podaé procent utraty wartosci,

6) wypelniajac arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczegblowe
okredlenia z indeksow materiatowych, a w razie ich braku - oznaczen uzywanych w
ksiegowosci; dotyczy to takze numeréw inwentarzowych srodkéw trwatych 1 innych

przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu.”,

4) uchyla si¢ pkt 22-24 oraz pkt 26.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BIURMISTRZ

wniela Kepipa

Sporz. J.Ciesielski
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UZASADNIENIE
do zarzgdzenia Nr 171/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Kepno
z dnia 25 listopada 2014 roku

zZmieniajacego zarzadzenie w sprawie ustalenia instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu
Miasta i Gminy w Kepnie

Zarzadzenie zawiera w sobie zmiang polegajaca na wprowadzeniu do instrukcji
inwentaryzacyjnej zapiséw dotyczacych zasad stosowania podczas inwentaryzacji czytnikow
kodow kreskowych.

Sporz. J.Ciesielski
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