Zarzadzenie Nr 37/2008
Wajta Gminy Inowlédz
z dnia 17 pazdziernika 2008 r

w sprawie gospodarki majgtkiem trwvalym, inwentaryeacji majythu i zasad
odpowiedzinlnoscl za powierzone mienie w Urzgdzie Gminy Inowlodz

Na podstawie ;

1. Ustowa z dnia 29 wrresnia 1994 r, o mchunkowosci (tekst jednolity = 2002 r. DU Nr
16, por. 694 z poin, zm.),

L. Ustnwa z dnia 30 crerwea 2005 r o finansach publicznych (DU, & 2005 r Nr 249, poi
2104 = podn, zm.),

Y. Ustowa z dmia 15 lutego 1992 v o podatku dochodowym od osob priwniych (ilekst
jednolity DUl = 2000 r Nr 54, poz. 654 7 phitn. zm. ).

4. Ustawa z dnia 26 ezerwen 1974 r. Kodeks pracy (1ekst jednolity Dz UL 2 1997 2 Nr 21,
poe 94 poin, zm.),

5. Rozporzapdzenic Rody Ministréw 2 dnin 30 grudnin 1999 r. w sprawie stosowanio
Klnsyfikacii Srodkéw Trwalyeh (KST) (DL 2 1999 r. Nr 112, poz. 1317 2 pddm. zm),

6. Rozpormdisenic Ministra Roawoju Regionalnego | Budownictwa 2 dnia 29 marca 2001
r. w sprawie ewidencji gruntdw i budvnkdw (D L. Nr 38, poz. 454 z pdin. zm.).

7. Komunikat Nr 1 Ministra Finansdw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenin
~Standarddw kontroli inmnsowe) w jednosikach sektora finansow publicanyeh™(De Ure. Min.
Fin. Nr 3, poz. 13).

§ 1. Ustalam zasady gospodarki  majatkiem  trwabym, inwentarveneji 10 zasad
odpowiedzinlnosci 2a  powierzone mienie dla Urzpdu Gminy  Inowlddz zgodnie 2
zatzcmikiem nr | do niniejszego zarzgdzenia

& 2. Zobowagruje wszyvsikich pracownikdw whadciwych merytorycznie, z tviulu powierzonych

im obowingzkow, do zaposnania siq 2 tredeiy rorzadzenia i preestrzegania zawartych w nim
postanowien.

§ 3. farrndzenie obowigruje = dniem podjecia.



INSTRUKCIA
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Inowiodz

CZESC 1
Podstawy prawne

§ 1.
Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:
1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002 r. Dz.U. Nr
76, poz. 694 z pdézn. zm.).
2. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r Nr 249, poz.
2104 z p6zn. zm.).
3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst
jednolity Dz.U. z 2000 r Nr 54, poz. 654 z p6zn. zm.).
4. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz.U. z 1997 z Nr 21,
poz. 94 z pdzn. zm.).
5. Rozporzqdzenle Rady M|n|strow z dnia 30 grudnia 1999 r. w spraW|e stosowania
Klasyfikacji Srodkow Trwatych (KST) (Dz.U. 2 1999 r. Nr 112, poz.1317 z p6zn. zm).
6. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownlctwa z dnia 29 marca 2001
r. w sprawie ewidencji gruntéw i budynkéw (Dz.U. Nr 38, poz. 454 z p6zn. zm.).
7. Komunikat Nr 1 Ministra Finanséow z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogtoszenia
.Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych”(Dz.Urz.
Min. Fin. Nr 3, poz. 13). o
CZESC II
Zasady ogolne

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce - oznacza to Urzad Gminy Inowtddz

- kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Inowtddz
- ksiegowym - oznacza to Skarbnika Gminy Inowtddz

§ 3.

1. Majatek jednostki stanowig:

- srodki trwate,

- pozostate srodki trwate (wyposazenie),

- wartosci niematerialne i prawne.

2. Wyceny S$rodkow trwatych dokonuje sie wg zasad okreSlonych w ustawie o
rachunkowoséci, ztym ze Srodki trwate stanowigce wiasnos¢ jednostki, otrzymane
nieodptfatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu, wycenia sie wg wartosci okreslonej
w decyzji.

3. Za srodki trwate uwaza sie sktadniki majatku, ktérych warto$¢ poczatkowq, okresla
ustawa z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od o0sd6b
prawnych.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie s$rodkow trwatych ewidencjonuje sie grunty,
budowle i budynki. Warto$¢ srodka trwatego moze byc¢ zwiekszona lub zmniejszona w
wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkow
trwatych moze nastgpi¢ o rownowarto$¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich
ulepszeniem.

5. Zwiekszenie stanu S$rodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z
inwestycji, datg zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod datg
ich zinwentaryzowania.

6. Umorzenie $rodkdw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w
ustawie z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od o0sdéb



prawnych, zapisywane jest w ksiedze gtdéwnej na koniec roku budzetowego w oparciu o
wydruk z programu komputerowego.

7. Grunty nie podlegajgq umorzeniu.

8. Ewidencja $rodkow trwatych prowadzona jest przy pomocy komputera z zachowaniem
wymogow przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej srodkow trwatych.

9. Pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia sie wg cen
zakupu brutto, tj. tacznie z podatkiem VAT.

10. Pozostate $rodki trwate, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowigcej dolng
granice $rodka trwatego, umarza sie w petnej wartosci poprzez spisanie w koszty w
miesiqcu przyjecia do uzywania.

11. Ewidencjq ilosciowo-wartosciowg nalezy obja¢, bez wzgledu na ich wartos$¢, skiadniki
majatkowe zaliczone do pozostatych s$rodkéw trwatych obejmujace wyposazenie biur,
jak:

- meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.),

- komputery, maszyny liczace i piszace, itp.

12. Dla pozostatych srodkow trwatych nie wymienionych w pkt. 11 i 12 (z wyjatkiem
drobnych jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewidencja
ilosciowa. Na rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych $srodkow
trwatych (wyposazenia), nalezy doktadnie opisa¢ komu przekazano srodek do uzytku oraz

zamiesci¢ klauzule o tresci: ,wpisano do ewidencji ilosciowej pokdj nr ............ poz.
............ nr............. data ............ podpis .............. lub ujeto w ewidencji ilosciowej,
pokdj nr ............. POZ. .ivvviinennns data ............. podpis .............. ". Imie i nazwisko
osoby materialnie odpowiedzialnej.

13. Nabyte ksigzki i wydawnictwa podlegajq ewidencji w odrebnej ksiedze

inwentarzowej, dla kazdej z Dbibliotek osobno. Wpisu dokonujg pracownicy
poszczegolnych placéwek.

CZESC 111
Odpowiedzialno$¢ za sktadniki mienia

§ 4.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktorym rowniez cigzy obowigzek nadzoru nad
wiasciwg eksploatacjg majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wilasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikéw majatkowych w
czasie godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w
zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

3. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne
ponoszg kierownicy poszczegdlnych jednostek.

§ 5.

1. Pozostate $rodki trwate objete ewidencjq ilosciowo-wartosciowa, stanowigce
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete
W spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilo$¢
sktadnikédw wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikéw,
ktorych pieczy sktadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki i
podpisami oséb odpowiedzialnych umieszcza sie w widocznym miejscu w kazdym
pomieszczeniu.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
mogqa nastgpi¢ za wiedzg kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i
pracownikéw odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrone. Zmiany te kazdorazowo
powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w $rodkach
trwatych Iub $rodkach trwatych pozostatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji
iloSciowo-wartosciowej — zmiany winny by¢ zgtoszone do referatu finansowo-ksiegowego
na obowigzujacych drukach, szczegotowo opisanych w tresci instrukcji. Obowigzek



dopilnowania zgtoszenia zmian cigzy na kierowniku referatu ds. obywatelskich i
organizacyjnych .

4. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest dopilnowac
aktualizacji w spisie inwentarzowym podpiséw pracownikow w razie zmian personalnych
na stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§ 6.

1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowac
takq forme nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych
przed zniszczeniem lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkdéw zabezpieczenia sktadnikéw
majatkowych, osoby wymienione w ust.1 wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki
o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usuniecia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wtasciwych warunkow dla zabezpieczenia sktadnikéw
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowigzany jest zgtosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

§7.

1. Obowigzek nalezytej troski o ochrone skitadnikdw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet
taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci
tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub
osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawic¢ kierownikowi jednostki wnioski
w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w my$l przepisow
kodeksu pracy.

§ 8.

1. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow wyposazenia miedzy
pomieszczeniami z pominieciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.
Skutki prawne zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunie¢ obcigzajg
pracownikdw, ktdrzy przeniesien takich dokonali.

§09.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdw.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem wyréwnania
powstatej szkody, przy czym regres zaktadu ogranicza sie do trzykrotnych poboréw -
zgodnie z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w petnej wysokosci, jezeli przekracza ona
wartosci trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit sie zagarniecia mienia albo w inny sposdb umysinie wyrzadzit szkode
zaktadowi,

2) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu pieniedzy,
papieréw wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia,
a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

3) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli byto
ono mu powierzono z obowigzkiem zwrotu.

CZESC IV
Inwentaryzacja

§ 10.



1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega
inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajacych do
ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie
spisu rzeczowych i pienieznych skfadnikdw majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow
i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym rdéwniez
rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepiséw odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji,
terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Za
inwentaryzacje w poszczegdlnych jednostkach budzetowych i zaktadach budzetowych
odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.

§ 11.

Terminy i czestotliwos$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) srodkow pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bondéw i
innych papieréw wartosciowych, rzeczowych sktadnikéw aktywdéw obrotowych, drukéw
écistego zarachowania, a takze $rodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w
sktad srodkdéw trwatych w budowie, znajdujacych sie na terenie nie strzezonym - drogq
spisu z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych i
rozliczenia ewentualnych réznic,

2) srodkow pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych
pozyczek - drogg uzyskania od bankow i kontrahentow potwierdzen pisemnych
prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw lub
pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych rdznic,

3) aktywdéw i pasywdéw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw
stanowigcych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw,
naleznosci i zobowigzan z tytutéw publiczno — prawnych, naleznosci i zobowigzan wobec
0s0b nie prowadzacych ksigg rachunkowych, $srodkéw trwatych w budowie, ktorych spis z
natury jest niemozliwy - przeprowadza sie przez porownanie danych ewidencyjnych ze
stanem wynikajacym z dowodow ksiegowych,

4) inwentaryzacjq nalezy obja¢ rowniez znajdujace sie w jednostce sktadniki
majatkowe:

- bedace wtasnoscig innych jednostek.

2. Raz w ciggu dwoch lat:

- zapasoéw materiatéw i towardw znajdujacych sie w strzezonych sktadowiskach
objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa.

3. Raz w ciggu czterech lat:

- Srodkéw trwatych, pozostatych s$rodkéow trwatych w uzywaniu oraz maszyn i
urzadzen wchodzacych w sktad $rodkdéw trwatych w budowie znajdujacych sie na terenie
strzezonym.

4. Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza sie za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

- sktadnikéw  aktywow z  wylaczeniem Srodkdw  pienieznych, papierdow
wartosciowych, materiatdw - rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce przed korncem
roku obrotowego i zakonczono do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie zas stanu
nastgpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogq spisu z natury
lub potwierdzenia salda (zwiekszenia lub zmniejszenia), jakie nastapity miedzy datg spisu
lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy
czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§ 12.

Czynnosci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkow
trwatych i pozostatych s$rodkow trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania,



umozliwiajagcego identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokonac likwidacji $rodkéw
zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajqc
protokdt, w ktérym podaje przyczyny i sposdb fizycznej likwidacji.

3. Protokdt likwidacji winien zawiera¢: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilos¢, cene i
wartos$¢, podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika
jednostki.

4. Protokdt zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwtocznie
gtownemu ksiegowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowej.

§ 13.

Sposob przeprowadzenia inwentaryzaciji.

1. Inwentaryzacje $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu
(wyposazenie) przeprowadza sie metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie
kierownika jednostki .

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki. Powinien
by¢ nim pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢ gtowny ksiegowy lub
inny pracownik dziatu finansowo-ksiegowego.

3. Cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w skfadzie co najmniej dwdch oséb.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoty spisowe
spos$réd pracownikow. Zespot spisowy musi sie sktada¢ z co najmniej dwdch osdb, przy
czym nie mogg to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majatku.
Sktad zespotéw spisowych ustala, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

5. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskow w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich sktadzie,

2) wyznaczanie sposrod cztonkdéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie
zakresu czynnosci dla cztonkdéw komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow
spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikédw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wifasciwym terminie, a w
szczegdlnosci sprawdzenie, czy Srodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sg
oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktérych sie znajdujg wywieszone sg aktualne
spisy inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

c) powotania fachowcow Iub rzeczoznawcow do ustalenia stanow faktycznych
sktadnikdw majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszczony polegajacy na zastgpieniu:

- spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- przeprowadzeniu spiséw uzupetniajacych lub powtdrnych,

7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw
majatku w czasie spisu,

8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez

zespoty spisowe, arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
10) dopilnowanie terminowego  ztozenia wyjasnien ewentualnych roéznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,



11)  ustalenie przyczyn powstania rdéznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedobordéw i szkéd zawinionych,

13) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasdéw niepetnowartoéciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku,

14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespotow
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe
wykonanie.

§ 14.
Inwentaryzacja wilasciwa.

1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera ,Arkusz spisu z natury -
uniwersalny”. Zespdt spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,Arkuszu spisu...”
wypetniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescig. Bezposrednio pod ostatnig
pozycjg na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,Spis zakonczono na
POZ. ......... ”. Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

2. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawic
wytacznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci, tj. przez skreélenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty
one czytelne. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujaca
spisu z natury i opatrzona datg. Btedy powstate np. przy wycenie, powinny byc¢
poprawione i podpisane przez osoby, ktorym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej - w trzech. Oryginat spisu otrzymuje ksiegowos¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopie — osoba materialnie odpowiedzialna.
4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

- srodkow trwatych,

- pozostatych $rodkoéw trwatych w uzywaniu,

- materiatow.

5. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikdw majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajgce spisowi skfadniki majatku nie mogq
by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie
mozna unikna¢ ruchu sktadnikdw majatku, zespdt spisowy zawiadamia o tym
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub
wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowoddéw przyjecia lub
wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespdt spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne sktadajq podpisy, nastepnie zespdt spisowy sporzadza zestawienie
arkuszy spisowych i sktada przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze
sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury (wzor —do niniejszej Instrukcji).

7. Po zakonczeniu spisu z natury zespoét spisowy przekazuje arkusze ksiegowemu.

8. Pracownicy dzialu ksiegowosci wpisujg ceny ewidencyjne stosowane w ksiegach
rachunkowych i inwentarzowych.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze pordéwnania
ustalen zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczng. W przypadku petnej
zgodnosci wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiegowg wynikajacga z ksiag
rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansowo-ksiegowa odnotowuje fakt petnej
zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje gtowny ksiegowy.

10. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiegowg
wynikajaca z ksigag rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansowo-ksiegowa
sporzadza ,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” podajac: stan faktyczny wedtug spisu
z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci i
wartosci oraz rdéznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypetnieniu zestawienia
przekazuje catos¢ dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.



§ 15.

Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny réznic; sporzadza protokot rozliczen wynikow inwentaryzacji
i dotgcza do protokotu.

2. W oparciu o ww. protokdt przygotowuje sie decyzje kierownika jednostki w sprawie
réznic inwentaryzacyjnych. Decyzje nastepnie przekazuje do referatu finansowo-
ksiegowego. Pracownik referatu finansowo-ksiegowego ewidencjonuje w ksiegach
rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

3. Decyzje ostateczng w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

CZESC 1V
Inwentaryzacja pozostatych aktywéw i pasywow

§ 16.

1. Inwentaryzacji srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatkowych - dokonuje sie na ostatni
dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow przez bank i
kontrahentdéw.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem,
tj. gruntéow stanowigcych mienie komunalne, $rodkow trwatych trudno dostepnych
ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw,
naleznosci i zobowigzan z tytutdéw publiczno - prawnych wobec os6b nie prowadzacych
ksiag rachunkowych, srodkdéw trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy
- odbywa sie w drodze weryfikacji danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami.

§17.

Petng dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywac przez okres dziesieciu lat
(kat. B-10), zgodnie z przepisami:



Zatacznik Nr 2 do Instrukgcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Spis inwentarza

(wywieszka)

........................................................ w pomieszczeniu Nr.............
Komorka organizacyjna

Lp.

Nazwa przedmiotu

Nr inwentarzowe

(/)
O

Ilo

(miejscowoscé)

(podpis)




Zatacznik Nr 5 do Instrukgcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokot likwidacji sSrodkow trwatych
/srodkow trwatych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzadzony oddzielnie dla srodkéw trwatych, srodkdéw trwatych w uzywaniu,
wyposazenia nie podlegajacego ewidencji ilosciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w skfadzie:

1. - przewodniczacy
2. - cztonek
3. - cztonek

w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

L.
2

Dokonata w dniu ....cvvvveiiiiiineinnns ogledzin nizej wymienionych srodkdéw trwatych i
stwierdzita, ze z uwagi Na ZUZYCI€ ....covv i nadajg sie one jedynie do
likwidacji
0] 4= AP PRPPPPPI

................................................................... (Srodkow trwatych / srodkdw trwatych w
uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. | Nazwa srodka Nr |Ilo$¢ | Cena Wartosc Sposob fizycznej
inwent. likwidacji

R azem

Stownie ZIOtYCh: (POAAC WAIEOSE) oottt st st st naenes

Podpisy cztonkéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej




Zatwierdzam lTKWidacje .....ccoiiniiiii e
(pieczel i podpis kierownika jednostki)

(miejscowosc)



Zatacznik Nr 7 do Instrukgcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Arkusz spisu
z natury - uniwersalny

(5 o
ROAZA] INWENEAINYZACT = .oeiiiiiiiiieee et et e st e e s b e e e ste e e sae e e saaaeesanreeeanreean
Sposbb przeprowadzenia INWENTANYZACH — ....c.ccocveiiiiiiecece ettt e ea e
(Nazwa | adres jednostki inwentaryzowanej) (Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnes)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby i stanowisko stuzbowe
(Zespotu spisujacego) (Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dnia ................ o godz. ......... zakonczono dnia ............... 0 godz
KTM- symbol Nazwa Ilosc
Lp. |indeksu (okreslenie) J.m |stwierdzona |Cena |Warto$¢ |Uwagi
przedmiotu
spisowego
1 2 3 4 5. 6 7 8
Podpis osoby materialnie odpowiedzialNg] .......ccoeeiiiiiiiiii i

(podpis)




Wycenit

(imie i nazwisko) (podpis)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej:
Przewodniczacy:

CZIONEK et eeieee eeere e e e ——————

(@72 (0] 1= R .
(imie i nazwisko) (podpis)

SPraWAZH ..o s e .



Zatacznik Nr 8 do Instrukgcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr ........... z

dnia ceevec

w skladzie:

1. - przewodniczacy

2. e - cztonek

C - cztonek

Przeprowadzit w dniach .............cccoeiiinnn. spis z natury w:

- ) OO ROR

(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)

) e e be et b e e eae e beebeeabeeheeeaeesheeabeabeeeaeereeteesaeebeeraearens
(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych)

c) osoba materialnie odpowiedzialNa:........ccooi i

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z
natury

odnr....ccoevenee. donr.............. liczba pozycji «.ocvvuvennnn.

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie
sktadniki majatku podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidtowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace

] golo | B£= ] o1oVd o) Tov= ) =T ol LTSRS
(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)

7. W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkat nastepujace trudnosci

majatku



Zatacznik Nr 11 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Rozliczenie koncowe (ilosciowo-wartosciowe)

JEANOSEKI .t e b bR bbb re e nre e
(nazwa i adres)
Rozliczenie obejmuje okres od dnia ......ccooeviiiiiiiiiii e, dodnia ..o

Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwetaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje
Inwentaryzacyjng (Zespot Spisowy)

wdniach ..o w sktadzie osobowym:
B - przewodniczacy
2 e - cztonek

C - cztonek

przy udziale oséb materialnie odpowiedzialnych:

3

7
2

w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki Nr .............. ZdNia oo
a takze:

- dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji ..........ccvevunenn zdnia .o ,
- dokumenty przychodowe i rozchodowe placéwki, sprawdzone i zaksiegowane za
okres 0d ...ccvvvviiiiiie i e o ,

- ksiege inwentarzowa,

— zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

= doreczone dodatkowo dOWOAY  ..iiiiiiiiiiiii i i e
przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.



LAYzl gV [o] o] g T=L (= ) ISR

Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
Ustalony stan ewidencyjny:

— Srodkéw trwatych (011) — wartoSC 0gOtEM ......c.oouiiiciceee e e e e e es .zt
— $rodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) — wartoS€ 0gotemM ......ccceveveececeeeeee e zt
Ustalony stan wg spisu z natury:

— Srodkéw trwatych (011) — wartoSC 0gOtEM ......coouviicecee et s .zt
— $rodkdw trwatych w uzywaniu ( 013 ) — wartoSC 0gOtemM ...ouvceeevceeieeec e zt

Dotaczone ,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” sporzadzit (a)

zatrudniony (a) na stanowisku pracy

Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzita:

(pieczeé i podpis (pieczeé i podpis )
gtéwnego ksiegowego)



(Nazwa jednostki — piegd)

Zestawienie r@nic inwentaryzacyjnych

Piecz¢ firmowa Zestawienie r&nic inwentaryzacyjnych | Dotyczy strona
........................ na dzie.....................
2.1
Lp. | Nrdokum. | KTM — Nazwa Stan faktyczny| Stan kstgowy Réznice inwentaryzacyjne Raica do

symbol | (okreslenie) | .m | cena| w dniu spisu w dniu spisu ksiggowania na

indeksu| przedmiotu kontach Uwagi
ark. | Poz. spisowego ilos¢ | wartas¢ | ilos¢ | wartasé Niedobory Nadwyki Wn Ma
blok | karta ilo§¢ | wartasé ilos¢ wartcsé

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 18




