Zarzadzenie Nr 141/2016

Burmistrza Opoczna
z dnia 11 sierpnia 2016 roku

W sprawie:
wprowadzenia instrukcji gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Na podstawie Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.2013 poz. 330 z p6zn.
zm.), Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j Dz.U. 2013 poz. 885z pézn. zm.),
Ustawa z dnia 15 luty 1992r. podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j Dz.U. 2014, poz. 851 z
pozn. zm.), Ustawa z 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U.2014, poz. 1502 z p6zn. zm.),
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(KST) (Dz.U. z 2010 r. Nr 242, poz.1622),

§1
Wprowadza si¢ w zycie przepisy wewngtrzne regulujace gospodarke majatkiem trwatym,
inwentaryzacjg majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie
Miejskim , stanowigce zalaczniki do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ naczelnikéw poszczegodlnych wydzialéw do zapoznania z trescia instrukcji
wszystkich podlegtych pracownikow Urzedu Miejskiego.

§3

Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sg naczelnicy poszczegdlnych
wydziatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy .

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2005 z dnia 17.01.2005 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji

gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majaku i zasad odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 1 lipca 2016 r.




Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 141/2016

Burmistrza Opoczna dnia 11 sierpnia 2016 r.
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacjg majatku

i zasad odpowiedzialnosci

Za powierzone mienie

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnos$ci
Za powierzone mienie

CZESC1
Zasady ogodlne

§1.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— jednostce — oznacza to urzad gminy, gminng jednostke organizacyjna,

— Kkierowniku jednostki — oznacza to burmistrza miasta,

— ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy,

- rok obrotowy — oznacz rok od 01 stycznia do 31 grudnia

- teren strzezony — oznacz teren b¢dacy pod nadzorem pracownikow jednostki - w godzinach od
7,30 do 15,30 pracownikéw administracji, w godzinach popotudniowych i nocnych oraz w dniach
wolnych od pracy calodobowo - robotnikéw gospodarczych w ktérych zakresie obowigzkéw
nalezy pilnowanie obiektéw jednostki lub teren obj¢ty monitoringiem.

§ 2.

1. Majatek jednostki stanowia:
— $rodki trwale,
— pozostale srodki trwate (wyposazenie),
— warto$ci niematerialne i prawne.

2. Wyceny srodkow trwalych dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
ztym ze Srodki trwale stanowiace wlasno$¢ jednostki, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.

3. Za srodki trwale uwaza sie skladniki majatku, ktérych warto$é poczatkows, okresla ustawa
z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie Srodkow trwalych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
i budynki. Wartoé¢ $rodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej



aktualizacji wyceny. Zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych moze nastgpié
o réwnowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stanu srodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji,
data zakupu Ilub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod data ich
zinwentaryzowania.

6. Umorzenie srodkéw trwalych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie
z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych,

7. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

8. Ewidencja srodkow trwalych prowadzona jest przy pomocy komputera z zachowaniem
wymogow przewidzianych dla ksiggi inwentarzowej srodkéw trwalych (program Firmy Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek ), programu komputerowego do ewidencji
mienia komunalnego (EMK) .

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

10. Pozostate srodki trwale, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowiacej dolna granicg
srodka trwalego, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjgcia
do uzywania.

11. Ustala si¢ dolna granice wartosci pozostalych $rodkéw trwalych podlegajacych ewidencji
iloSciowo-wartosciowej na poziomie 14,3 % wartosci Srodkéw trwatych okreslonych odrgbnymi
przepisami. (na dzier sporzqdzania instrukcji dolna granica srodka trwalego zgodnie z ustawq z dnia 20 listopada 1999 r.
o0 zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych wynosi 3.500 z¢ x 14,3.% =500,- z}) Ustalona granica moze
ulec zmianie w przypadku zmiany ww. przepisow.

12. Ewidencja ilo$ciowo-warto$ciowa nalezy objaé, bez wzgledu na ich warto$¢, skladniki
majatkowe zaliczone do pozostatych srodkow trwatych obejmujace wyposazenie, jak:

— meble biurowe (szafy-regaty, biurka, stolik, kontenery, dostawki, itp.),

— komputery, drukarki, UPS,

— maszyny piszace,

— kosiarki,

— sprzet RTV,

— sprzet AGD (lodéwki, chlodziarki, kuchenki ),

— odkurzacze

— dekoracje $wiateczne.

Na rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych srodkow trwalych (wyposazenia),
nalezy dokladnie opisa¢ komu przekazano $rodek do uzytku (wydzial, budynek), naklei¢
wydruk(naklejka) z programu komputerowego do ewidencji wyposazenia ztozy¢ podpis wraz z data.

13. Dla pozostatych $rodkéw trwatych nie wymienionych w pkt. 11 i 12 (z wyjatkiem drobnych
jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewidencja iloSciowa:

- firanki, czajniki, telefony, wykladzina, krzesta, ogrzewacze wody, maszyny do liczenia,

drabiny, lustra, wentylatory, pojemniki na papier i reczniki itp
Na rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia),
nalezy dokltadnie opisa¢ komu przekazano $rodek do uzytku naklei¢ wydruk(naklejka) z programu
komputerowego do ewidencji wyposazenia zlozy¢ podpis wraz z data.

14, Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego podlegaja ewidencji w podrecznej ksigdze
prowadzonej przez pracownika wydziatu organizacyjnego.



15. Dowody zakupu ksiazek winny by¢ dokladnie opisane z podaniem uzytkownika i zawierajace
klauzule: ,,wpisano do ksiggi podrecznej poz. .............. 1) (OO data ................ podpis ....cccoveenene ,

CZESC II
Odpowiedzialno$é za skladniki mienia

§ 3.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki, na ktérym réwniez ciazy obowiazek nadzoru nad wlasciwa eksploatacja
majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnos$¢ za wlasciwa eksploatacje i ochrong sktadnikéw majatkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktérych pieczy skladniki te powierzono w zwiazku z zajmowanym
stanowiskiem.

3. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne ponosza
kierownicy poszczeg6lnych jednostek, a nadzér prowadzi sekretarz miasta .

§ 4.

1. Pozostale srodki trwale objete ewidencja iloSciowo-warto$ciowa, stanowigce wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okreslac rodzaj, iloé¢ skladnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majgtku podiegajacego ewidencji ilosciowo-wartosciowe;). Spis taki,
opatrzony pieczecia jednostki i podpisami oséb odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym
miejscu w kazdym pomieszczeniu

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastgpi¢ za wiedzg kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikéw
odpowiedzialnych za jego eksploatacj¢ i ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢é odnotowane
w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w S$rodkach trwalych lub srodkach trwatych
pozostatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowej — zmiany winny by¢
zgloszone do referatu finansowo-ksiggowego (na podstawie protokotéw przekazania). Obowiazek
dopilnowania zgloszenia zmian ciazy na naczelnikach wydzialdw lub osobach zajmujacych
stanowiska samodzielne .

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

§5.

1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,,OT”
lub ,,PT”) sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien
podpisa¢ oswiadczenie o odpowiedzialnoSci za powierzone mu mienie i zobowigzaé si¢ do jego
zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. (Wzér oswiadczenia zawiera Zalacznik Nr 1 do



niniejszej Instrukcji.) Oswiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych iu osoby
zajmujacej si¢ zmianami w ewidencji pozostatych srodkéw trwatych.

2. Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji iloSciowo-warto$ciowej przydzielony
do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym
obowiazek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem
odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

3. Obowiazkiem pracownikéw, z ktorymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest uzyskanie
adnotacji naczelnika wydzialu lub innej osoby nadzorujacej dane stanowiska pracy na karcie
obiegowe;j.

§ 6.

1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowaé takg forme
nadzoru, ktéra skutecznie shuzy nalezytej ochronie skladnikéw majatkowych przed zniszczeniem
lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, osoby wymienione w ust.l1 wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki
o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wilasciwych warunkéw dla zabezpieczenia skladnikéow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik
obowiazany jest zgtosié ten fakt kierownikowi jednostki.

§7.

1. Obowiazek nalezytej troski o ochrong skladnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub =zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnosci w mysl przepiséw kodeksu pracy.

§ 8.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki
Iub naczelnika wydziah

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikéw wyposazenia migdzy pomieszczeniami
z pominigciem wymagane)j procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwiazane z utrata
lub zniszczeniem w wyniku przesunig¢é obciazaja pracownikoéw, ktérzy przeniesien takich dokonali.

§9.

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



2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wigZze si¢ z obowiazkiem wyr6wnania powstalej
szkody, przy czym regres zakladu ogranicza sie do trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem
pracy.

3. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkod¢ w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosei
trzykrotnych poboréw w sytuaciji, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposéb umy$lnie wyrzadzit szkode zaktadowi,

2) nie dopetnil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy, papieré6w
warto$ciowych, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i
robocze) lub sprz¢tu ochrony osobistej,

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

CZESC 1II
Inwentaryzacja

§ 10.

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowos$ci majatek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega
ona na przeprowadzeniu zespotlu czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
skladnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienigznych skiadnikow
majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywoéw i pasywéw, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powolanych przepiséw odpowiedzialnos¢ za zarzadzenie inwentaryzacji,
terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje
w poszczego6lnych jednostkach budzetowych i zakladach budzetowych odpowiedzialni sg kierownicy
tych jednostek.

§11.

Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:
1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzié inwentaryzacje:

1) $rodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonéw i innych
papieréw warto$ciowych, rzeczowych skladnikow aktywéw obrotowych, drukéw Scislego
zarachowania, a takze $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzgdzen wchodzacych w skiad srodkow
trwatych w budowie, znajdujagcych si¢ na terenie nie strzezonym — droga spisu z natury, wyceny
tych ilo$ci, pordwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) srodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek — droga
uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzen pisemnych prawidlowosci wykazanego
w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw lub pasywéw oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowiacych
mienie komunalne, srodkéw trwalych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci spornych
i watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowiazan z tytutéw
publiczno — prawnych, naleznosci i zobowigzan wobec o0s6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, $rodkéw trwalych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy



- przeprowadza si¢ przez porownanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodéw

ksiegowych,

4) inwentaryzacja nalezy obja¢ réwniez znajdujace si¢ w jednostce skladniki majatkowe:

— ujete wylacznie w ewidenciji ilosciowej,

— bedace wlasnos$cia innych jednostek.

2. Raz w ciagu dwoch lat:

— zapasow materialéw i towaréw znajdujacych si¢ w strzezonych skladowiskach objetych ewidencja
ilosciowo-wartosciows.

3. Raz w ciagu czterech lat:

— Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym
4. Terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza sie za dotrzymane, jezeli

inwentaryzacje:

— skladnikéw aktywdéw z wylaczeniem srodkow pienieznych, papieréw warto$ciowych, materialow
- rozpoczgto nie wczesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego i zakonczono
do 15 dnia nastgpnego roku (styczen), ustalenie za$§ stanu nastgpilo przez dopisanie
do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwickszenia
lub zmniejszenia), jakie nastapily migdzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze
by¢ ustalony po dniu bilansowym.

S. Konkretne terminy i czgstotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okresla
»Harmonogram inwentaryzacji” stanowiacy integralng cz¢$¢ zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji

§ 12.

Czynnosci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkow trwalych
i pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji $rodkéw zniszczonych, nieprzydatnych,
itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokot, w
ktorym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.

3. Protokot likwidacji winien zawiera¢: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilo$é, cen¢ i wartos¢,
podpisy komisji i oséb materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.

4, Protokoét zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie gléwnemu

ksiggowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;j.

§13.

Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacje $rodkéw trwalych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki (wzdr
- Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji).

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki. Powinien by¢ nim
pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢ gtéwny ksiggowy lub inny pracownik dziatu

finansowo-ksiggowego.



3. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki, na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w skladzie co najmniej trzech osdb.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe sposrod
pracownikéw. Zespdt spisowy musi sie skladaé z co najmniej trzech oséb, przy czym nie moga to byé
osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi skladniki majatku. Sktad zespotéw spisowych ustala,
na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki w specjalnym
zarzadzeniu.

5. Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskow w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych
oraz w sprawie zmian i uzupelnien w ich skladzie,

2) wyznaczanie sposrod czlonkéw komisji zastgpcy przewodniczacego oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkéw komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoléw spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych skiadnikéw
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w szczegdlnosci
sprawdzenie, czy srodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane i czy
w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja wywieszone sa aktualne spisy inwentarzowe,

5) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych

lub szacunku,

¢) powotlania fachowcéw lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw faktycznych skladnikow

majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastgpieniu:

— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
— przeprowadzeniu spiséw uzupehiajacych lub powtérnych,

6) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow majatku w czasie
spisu,

7) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,

8) kontrolowanie pod wzgl¢gdem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez zespoty spisowe,
arkuszy spis6w z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

9) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych

przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w sprawie
ich rozliczenia,

11) przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkéd
zawinionych,

12) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji,
zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi skiadnikami majatku,

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



§ 14.

Inwentaryzacja wlasciwa.

1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane sktadniki
mienia sklada o$wiadczenie (wzér — Zalacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji). Przewodniczacy
poszczegdlnych zespolow spisowych pobieraja z ksiggowosci arkusze spisu z natury — uniwersalny,
(wzér — Zatacznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji). Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ww.
»Arkuszu spisu...” wypelniajac czytelnie (rgcznie lub komputerowo-Excel) wszystkie rubryki zgodnie
z jego trescia w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych
przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby,
spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa komisje, wyznaczong przez
kierownika jednostki. Pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci:
»3pis zakonczono na poz. ......... ”, Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza nalezy skresli¢.

2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia, mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie biednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka bledu
powinna by¢ podpisana przez osob¢ (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona data. Biledy
powstale np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono
wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej — w trzech. Oryginal spisu otrzymuje ksiggowo$é za posrednictwem przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, kopie — osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Na arkuszach dokonuje sie spisu:

— $rodkow trwatych,
— pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu,
— materiatow.

5. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga byé do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu
skfadnikow majatku, zespo6l spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j,
ktéory moze zarzadzi¢, aby przyj¢cie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowoddéw przyjecia lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespol spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne
skladaja podpisy. Nastepnie zespdt spisowy sporzadza protokédt z zakoniczenia spisu, zawierajacy
sklad komisji, zakres dokonanej inwentaryzacji, zestawienie arkuszy spisowych, podpisy zespolu
spisowego. Protokoét sktada jest przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

7. Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje arkusze ksiggowemu.

8. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nast¢gpuje w drodze poréwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng. W przypadku pelnej zgodnosci wartosci
spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komoérka
finansowo-ksiegowa odnotowuje fakt petnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje gtéwny

ksiggowy.



9. W przypadku stwierdzenia réznic w warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajacg
z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komoérka finansowo-ksiegowa sporzadza ,.Zestawienie
réznic inwentaryzacyjnych” (wzér — Zalagcznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji). Po wypelieniu i
podpisaniu(osoby sporzadzajacej i gléwnego ksiggowego) zestawienia, przekazuje catosé
dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 15.

Rozliczenie inwentaryzaciji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z naczelnikami wydzialéow osobami
zajmujagcymi samodzielne stanowiska, osobami odpowiedzialnymi oraz sekretarzem miasta,
przyczyny réznic; sporzadza protoko6t koncowy z rozliczen wynikow inwentaryzacji (wzor — Zatgcznik
Nr 7 do niniejszej Instrukcji) i dolacza do protokolu ,,Oswiadczenia oséb odpowiedzialnych po
inwentaryzacji”(wzor — Zatacznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji).

2. W oparciu o ww. protoko6t wydziat organizacyjny przygotowuje decyzje kierownika jednostki w
sprawie rdznic inwentaryzacyjnych, decyzje¢ podpisuje kierownik jednostki. Decyzj¢ nastgpnie
przekazuje do referatu finansowo-ksiggowego. Pracownik referatu finansowo-ksiggowego
ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika
jednostki.

3. Spisu pozostatych $rodkéw trwatych o wartosci nizszej niz 14,3tj %(tj 500,-zt) dolnej granicy
srodka trwatego — podlegajacych tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie
zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego z wydrukiem komputerowym.

4. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem sekretarza gminy, lub
wyznaczonego pracownika, wyshichujac osobg odpowiedzialna.

5. Decyzje ostateczna w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

CZESC 1V
Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow
§ 16.
1. Inwentaryzacji $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych

lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, powierzonych
kontrahentom wilasnych skfadnikéw majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni dzien roku
przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow przez bank i kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw
stanowigcych mienie komunalne, srodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi, naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci i zobowigzafh wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan z tytulow
publiczno — prawnych wobec oséb nie prowadzacych ksigg rachunkowych, srodkéw trwatych
w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy — odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag
z odpowiednimi dokumentami.



3. Z inwentaryzacji aktywow i pasywow sporzadzany jest protokot z weryfikacji. Wzor protokotu
stanowigcy zalacznik Nr 8. Wzdr protokotu moze by¢ modyfikowany w miar¢ potrzeb wynikajacych

w trakcie dokonywania weryfikacji.
§17.

Petna dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywacé przez okres dziesigciu lat (kat. B-10),
zgodnie z przepisami:
-rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych (Dz.U.z2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6z. zm.).

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




Zalacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialno$ci

Za powierzone mienie

........... Sremsnssasenaratectttiietostrsasssar nennas

(imig i nazwisko)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, Ze znane mi sa obowiazki oraz §wiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci
na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska  pracy

Réwnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktéorym powierzono mi nadzér w zwiazku z petiona funkcja, stosownie
do tresci przepiséw art. 124 kodeksu pracy.
Zobowiagzuje sie jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku

(podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie)




Zatacznik Nr 2 do Instrukcji

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

Zarzadzenie kierownika jednostki Nr .......
y A1 11 . O
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w .....roku oraz
powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych do jej
przeprowadzenia

§1.

Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych w:
(nazwa i adres placéwki)

przez komisje inwentaryzacyjna w nastepujacym sktadzie osobowym:

) SRR UP R UPOPRRRN — przewodniczacy
2 e — czlonek
B — czlonek
w terminie od dnia .........cccoceeiriiveeiinnnne dodnia .....coceeiriinriinnne
§2.
1.Inwentaryzacja nalezy obja¢:
Lo
e
N
Ao
2 Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedhig stanu na dzien 31 grudnia ...... r.
§3.
Powoluje sie zespoty spisowe celem przeprowadzenia inwentaryzacji w roku ...... , oraz ustala si¢
przypisane im pola spisowe i zakresy prac:
) (np. urzedzie gminy, jednostce organizacyjnej)
2i s
3
4 i,
§4.



Przedmiot Termin Termin

Zespol .. .
Spisu i obszar spisowy | rozpoczecia | zakonczenia

§5.
Zobowiazuj¢ si¢ pracownikoOw ... do:
(nazwa jednostki)
§ 6.
I. Zobowiazuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do:

2. Zobowiazuje¢ komisje inwentaryzacyjna do:

§.7
Nadzér nad wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam .............c.........
§8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(sekretarzowi gminy).

(pieczeé imienna i podpis kierownika jednostki)

Otrzymuja do wykonania:

(data i podpis komisji)
Otrzymuja do wiadomosci:

1) gléwny ksiegowy

Netziela



Zalacznik Nr 3 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba odpowiedzialna za powierzone skladniki majatkowe

(wymienié wiasciciela)

oswiadczam co nastepuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczace prowadzonej placowki,
zostaty wystawione i przekazane do ksiegowosci jednostki oraz sg ujete w dokumentacji ewidencyjne;j

(ksiggach rachunkowych) wedlug stanu na dzien .........cccueneee.e. , natomiast dowody biezace do czasu
rozpoczecia spisu, tj. do dnia .......cccceneenne przekazatlem /tam/ Przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢ wptyw
na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.
3. Wszystkie skladniki majatkowe w tej placéwce naleza do firmy z wyjatkiem:

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

KEOTE S8 WEASNIOSCIA ..vveveereeeiinecireierieeessiensceseeereesssresseesbresressteesanassseesbnsessasnssesstesaseesanessseessnessnessresseessens

4. Stan zabezpieczenia powierzonego Majatku JESt .......cccvvercierreeiiirrienierne e e
(dokonaé oceny)

MAM ZASTIZEZETA QO ...veieeieieeiieirecieereeeeetrerrir e st eesbeessbteesibaeabnessssasaessresssssssassrenesnsresssssessnsenessresssresssres

(wymienié zastrzezenia)

5. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapity (nie wystgpily) zdarzenia i okolicznosci




(Nazwa jednostki — pieczeé)

Rodzaj inwentaryzacji —
Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji —

Zalacznik Nr 4 do Instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,

inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Arkusz spisu
Z natury — uniwersalny

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej

(Zespotu spisujacego)

(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

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

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

(Imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej)

Inne osoby i stanowisko stuzbowe

(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczgto dnia ................ o godz. ........ zakonczono dnia ............... ogodz. ........
KTM- symbol indeksu Nazwa Ilosé
Lp. (okreslenie) J.m. | stwierdzona | Cena | Wartos¢ | Uwagi
przedmiotu
spisowego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.




Podpis 0soby odpowiedzialng] ...........ccvveeemnrineeniecenerenineneeeesnenes

WYCENHE oot et
(imig i nazwisko) (podpis)

Skiad komisji inwentaryzacyjnej:
PrzewodniCZacCy: .....ccccorveriveriiniiiiciirecrecences eereesn et eresieseens
CZONEK: oot e

CZIONEK: oot rtes it so s e s e ae s
CZIONEK: ettt eeeee e sssire eeeeereseresratraesennnneaenan

(imig i nazwisko) (podpis)

SPrawdzil ..o et




Zaltacznik Nr 5 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie
osoby odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
skladnikow majatkOWYCh W ..ottt st sr e s naens

(nazwa i adres placowki)

i stwierdzam, Ze spisem z natury objeto wszystkie skladniki majatkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika jednostki z dnia ........cccorreeiririniicnienenen .

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace si¢ w placowce,
sktadniki rzeczowe, bedace na jej stanie.

3. Nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespohu

Spisowego).
4. Nie wnosze zastrzezen do wyceny sktadnikéw majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.
5. WNOSZE UWAZE dO....iiiiiieiiictiiteietree ettt s s st r e s ra e see e st e et e bt e en b e s s eeseneesraesrn e nbaaneanenen .
........................................ data ...o.cooceeeiniecen,
(miejscowosé)

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

(imig | nazwisko, podpis osoby odpowiedzialnej)




Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Zalacznik Nr 6 do Instrukcji

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

Pieczeé firmowa

Zestawienie roznic

Dotyczy zespolu spisowego Nr:

inwentaryzacyjnych
........................ na dzien
2..r.
Lp. [Nr Nri Nazwa (okreslenie) | Stan faktyczny | Stan ksiggowy Réznice inwentaryzacyjne
:)"“'emm poz. przedmiotu w dniu spisu w dniu spisu
e arkusza spisowego ilo$¢ | wartos¢ | ilo$¢ | wartosé Niedobory Nadwyzki Uwagi
ilo§¢ | wartod¢ | Ilos¢ warto$¢
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12




Zalacznik Nr 7 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczel)

Protokol koncowy z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

L s — przewodniczacy

2 et e — czlonek

B e ~ czlonek

na posiedzeniu W dniu ........cccceeveninrirenniennninnnes dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej
Wioattreeerereereiesneessseneeserssesessesssanessonsnnes W dniach ....oovcviiiiiii e , dokonata rozliczenia

1.Rozliczenie obejmuje okres do dnia metoda:

I. Spis z natury:

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

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

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



3. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu analizy calosci inwentaryzacji wnioskuje o:

1) oot eeeee e eere e et ee et e et e ARttt s ettt enene s

(podpisy cztonkow komisji)

Zatwierdzam

(podpis kierownika jednostki)




Zalacznik Nr 8 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Protokol z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

TS — przewodniczacy

2 e — czionek

B et — czlonek

na posiedzeniu W dniu .......cccoceervevnrenrinerieennnennnennn dotyczacym inwentaryZacji W .........ccceeeereeeneerneenne
W dniach ....cooevievninn e arkusze spisu z natury nr..........ccoceeveveveeererienenennns dokonata

weryfikacji aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

A) NAZWA ODICKIU ..ootcoriric et s e s e e e rresraestbeesbaesbaaersasensesassssnsnssassestnesssessnssnseasennsnen ,

b) rodzaj skladnikéw majatkowych: srodki trwate trudno dost¢pne, naleznosci sporne i watpliwe,
naleznosci i zobowiazania wobec pracownikow, naleznosci i zobowigzania publiczno — prawne,
nalezno$ci i zobowigzania wobec os6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodki trwate
w budowie,

¢) weryfikacja obejmuje okres 0d ........cccvvevviveriiivvcinniinniinienen e dO e .

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— srodkow trwatych w budowie — warto$€ 0golem .........ccccveveneniciinieninecrceseeees e zt
— srodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi — warto$¢ ogotem ........ccovvvvvvveecivvcvneccecennn, zt
— naleznosci spornych i watpliwych — warto$¢ ogotem ........occooviviiiiiiceieee s zt
TSP PO TS RT TP RTII zt
2) Ustalony stan wg dokumentow zrodlowych:

— $rodkow trwatych w budowie — warto$€ 0gOIEM ...c...ccocevvciriieriieirerireercrerne e s s sre e zt
— $rodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi — warto$¢ ogolem ..........ccccovveieneiiinencnnnnenn, zt
— nalezno$ci spornych i watpliwych — warto$€ ogdlem ........cccceeviveeiinnieiinere e zt
et erererceerer e ere e et e e aret e Rt e Rt s R e e R e u ek e eR e etk e e e e Rt ek s e e s oAt e R e e Rt SRt e R e et eubenat et e et e beeae et eeeantone zt

RAZEM ..ottt st zt

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych wg zestawienia
roznic inwetaryzacyjnych wartosé:
1) niedobory ogdtem .........coocoiiiiiinne zt
2) nadwyzki ogdlem .........cccovviviiiiiiininenns 7t

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala co
nastepuje:
) PO PO PP PO ROTRTIRR

2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastgpujgco:



3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
jako:

a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych.
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkéw komisji)




