ZARZADZENIE Nr 150/2007

BURMISTRZA KARCZEWA
Z DNIA 4 grudnia 2007 R.

w sprawie: gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Karczewie

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z

2001r. Nr 142, poz. 1591 z poz. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Zatwierdzam i1 wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone

mienie w Urzedzie Miejskim w Karczewie.

§52;
Zobowiazuje pracownikow wilasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowiazkéw, do zapoznania si¢ z instrukcja i przestrzegania zawartych w nim

postanowien.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majgtku
i zasad odpowiedzialnoS$ci
Za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Karczewie

CZESC 1
Podstawy prawne

§ 1.

Podstaweg regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:

- Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U.
Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.).

. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz .U. Nr 249, poz. 2104
z p6zn. zm.).

. Ustawa z dnia 15 lutego 1992r. r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (tekst
jednolity z 2000r. Dz. U. Nr 54, poz. 654 z pozn. zm.).

. Ustawa z 15 lutego 1992 r. Kodeks pracy (tekst jednolity z 1998 roku Dz.U. Nr 21,
poz. 94 z pdzn. zm.).

- Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 1999 r. Nr 112, poz.1317 z pozn.
zm).

- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca
2001 r. w sprawie ewidencji gruntéw i budynkéw (Dz. U. Nr 38, poz. 454).

. Komunikat Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia

»Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych”



CZESC II
Zasady ogélne
§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Karczewie

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Karczewa,

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Karczewa.

WOO - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat O$wiaty Organizacji i Nadzoru

FB — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Finansowo-Budzetowy

SOOIZK - nalezy przez to rozumieé Wydzial Spraw Obywatelskich, Obronnych i
Zarzadzania Kryzysowego.

§ 3.

. Majatek jednostki stanowig:

— Srodki trwate,

— pozostale $rodki trwale (wyposazenie),

— wartos$ci niematerialne i prawne.

- Wyceny srodkéw trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci, ztym ze $rodki trwale stanowiace wlasnoéé jednostki, otrzymane
nicodplatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci
okreslonej w decyzji.

. Za srodki trwale uwaza si¢ skladniki majatku, ktorych warto$é poczatkowa, okresla
ustawa z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0séb
prawnych.

. Bez wzgledu na wartos¢ na koncie $rodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty,
budowle i budynki. Warto$¢ srodka trwatego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona
W wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwickszenie wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych moze nastapi¢ o réwnowarto$é kosztow inwestycji zwigzanych z
ich ulepszeniem.

- Zwickszenie stanu $rodkéw trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z
inwestycji, data zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod
datg ich zinwentaryzowania.

. Umorzenie srodkéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w

ustawie z dnia 20 listopada 1999 r. 0 zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0s6b
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12.

13.

14

prawnych okreslone wg gornej granicy stawki, zapisywane jest w ksiedze glownej na
koniec roku budzetowego w oparciu o wydruk z programu komputerowego.

Grunty nie podlegaja umorzeniu.

Ewidencja srodkow trwatych prowadzona jest:

recznie, w ksigdze inwentarzowej — przez pracownika WOO,

przy pomocy komputera z zachowaniem wymogéw przewidzianych dla ksiegi
inwentarzowej $rodkow trwatych — przez pracownika FB.

Pozostale srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia si¢ wg cen
zakupu brutto, tj. facznie z podatkiem VAT.

Pozostale $rodki trwale, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowiacej dolng
granicg srodka trwatego, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w
miesigcu przyjecia do uzywania.

Ustala si¢ dolng granice wartoéci pozostatych srodkéw trwalych podlegajacych
ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej na poziomie 10% wartosci $rodkéw trwalych
okreslonych odrebnymi przepisami. (na dzier sporzqdzania instrukcji dolna granica
Srodka trwalego zgodnie z ustawq z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o
podatku dochodowym od 0séb prawnych wynosi 3.500 zt x 10.% = 350 z1) Ustalona
granica moze ulec zmianie w przypadku zmiany ww. przepisow.

Ewidencja ilosciowo-wartosciowa nalezy objaé, bez wzgledu na ich wartosé,
skladniki majatkowe zaliczone do pozostatych $rodkéw trwatych obejmujace
wyposazenie biur, jak:

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

— komputery, telefony komérkowe, aparaty fotograficzne, itp.

Dla pozostatych srodkéw trwalych nie wymienionych w pkt. 11 i 12 (z wyjatkiem
drobnych jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewidencja w

podrecznym zeszycie.

- Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego podlegaja ewidencji w podrecznej ksiedze

prowadzonej przez pracownika WOO

CZESC 111
Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia

§ 4.




. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik
wyznaczony przez Burmistrza, na ktérym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad
wiasciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

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

Odpowiedzialnos¢ za majatek jednostki uzywany przez Ochotnicza Straz Pozarng

ponosi prezes OSP, a nadzér prowadzi naczelnik SOOiZK
§5.

. Pozostale $rodki trwale objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowa, stanowiace
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i
ujete w spisie inwentarzowym.

Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okreslaé¢ rodzaj, ilos¢
sktadnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majqtku podlegajqcego
ewidencji ilosciowo-wartosciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktérych
pieczy skladniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki i podpisami
0s6b odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym miejscu  w kazdym
pomieszczeniu.

Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
moga nastapi¢ za wiedza Burmistrza lub wyznaczonego pracownika i pracownikéw
odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny
by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w $rodkach trwatych
lub srodkach trwatych pozostatych w uzywaniu, podlegajacych ewidenciji ilosciowo-
warto$ciowej — zmiany winny by¢ zgloszone do FB i pracownikowi WOO.
Obowiazek dopilnowania zgloszenia zmian ciazy na naczelniku wydziatu.

. Pracownik wyznaczony przez Naczelnika WOO zobowiazany jest dopilnowaé
aktualizacji w spisie inwentarzowym podpiséw pracownikéw w razie zmian
personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§ 6.

. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu
(- OT” lub ,,PT”) sprzgt biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet
pracownik winien podpisa¢ oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za

powierzone mu mienie i zobowiaza¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego



uzytkowania. Os$wiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w FB w segregatorze z
dokumentami spisu z natury.

Sprzgt biurowy, nie podlegajacy ewidencji ilosciowo-wartosciowej 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.
§7.

. Naczelnik WOO zobowiazany jest zorganizowaé taka forme nadzoru, ktéra
skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed zniszczeniem
lub kradzieza.

W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skladnikéw
majatkowych, osoby wymienione w ust.1 wystepuja z wnioskiem do Burmistrza
0 spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

W przypadku stwierdzenia braku wilasciwych warunkéw dla zabezpieczenia
skiadnikéw majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku,

zainteresowany pracownik obowiazany jest zglosi¢ ten fakt naczelnikowi WOO.
§8.

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

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu  jednostki  lub powierzonego  pracownikowi do  uzytku
indywidualnego, pracownik Wyznaczony przez naczelnika WOO zobowiazany jest
ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem
ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawié
Burmistrzowi wnioski w  przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialno$ci
materialnej w mysl przepiséw kodeksu pracy.

§9.

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie = obowigzujacych
dokument6w, dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik WOO.
. Dokonywanie przeniesier majatkowych  skfadnikéw  wyposazenia miedzy

pomieszczeniami  z pominieciem wymaganej  procedury  formalnej  jest




niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku
przesuni¢¢ obciazaja pracownikéw, ktérzy przeniesien takich dokonali. Wyznaczony
pracownik WOO w takich przypadkach ponosi odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru.

§ 10.

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

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

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

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposéb umyslnie wyrzadzit szkode
zakladowi,

2) nie dopelnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy,
papieréw wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego
wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzg¢tu ochrony osobiste;j,

3) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli

byto ono mu powierzono z obowigzkiem zwrotu.

CZESC 1V
Inwentaryzacja
§ 11.

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 skladnikéw majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywéw i
pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym réwniez
rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powolanych przepiséw  odpowiedzialno§¢ za zarzadzenie
inwentaryzacji, terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi Burmistrz. Za
inwentaryzacj¢ w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych odpowiedzialni sa

dyrektorzy tych jednostek.
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§ 12.

Terminy i czgstotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacji:

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzié inwentaryzacje:

1) akcji, obligacji, bondéw i innych papieréw wartosciowych, rzeczowych
skladnikéw aktywéw obrotowych (paliwo), drukéw $cistego zarachowania, a
takze srodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad $rodkow
trwalych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie nie strzezonym — drogg spisu z
natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych i
rozliczenia ewentualnych réznic,

2) srodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym
udzielonych pozyczek — droga uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen
pisemnych prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu
tych aktywow lub pasywéw oraz Wwyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) aktywow i pasywéw 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 tytuléw publiczno — prawnych, naleznosci i
zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, $rodkéw
trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy - przeprowadza sie
przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodow
ksiggowych,

4) inwentaryzacja nalezy objaé réwniez znajdujace si¢ w jednostce skladniki
majatkowe bedace wiasnoscia innych jednostek.

Raz w ciagu czterech lat:

srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu oraz maszyn i
urzadzen wchodzacych w skiad $rodkéw trwatych w budowie znajdujacych sie na
terenie strzezonym.

Terminy i czestotliwosé inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 uwaza si¢ za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

sktadnikéw aktywéw z wylaczeniem srodkéw pienigznych, papier6w wartosciowych,
materialéow - rozpoczeto nie wezesniej niz trzy miesigce przed koncem roku

obrotowego i zakonczono do 15 dnia stycznia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu
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nastapito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z
natury lub potwierdzenia salda (zwickszenia lub zmniejszenia), jakie nastapity
migdzy datq 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.

§ 13.

CzynnoSci przedinwentaryzacyjne.

. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow

trwalych i pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu pod wzglgdem oznakowania,
umozliwiajacego identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji
srodk6éw zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

Likwidacji dokonuje komisja powotana przez Burmistrza sporzadzajac protokol.

. Zasady likwidacji (kasacji) sktadnikow majatkowych.

Kasacji podlegaja wycofane z eksploatacji rzeczowe sktadniki majatkowe, ktére
utracily swa wartos$é uzytkowa ze wzgledu na:

catkowite lub w znacznym stopniu zuzycie,

zniszczenie na skutek zdarzen losowych,

nieoplacalnos¢ ich regeneracji z powodu widzenia ekonomicznego,

przestarzalo$¢ techniczna,

Obieg dokumentéw dotyczacych czynnosci kasacyjnych nastgpuje w ustalonym
porzadku.

dla prowadzenia czynnosci kasacyjnych nalezy powotaé oddzielnym zarzadzeniem
komisj¢ kasacyjna w sktadzie co najmniej 3 0sdb.

sktad komisji oraz jej przewodniczacego ustala Naczelnik WOO. Nie moze nim by¢
osoba, odpowiedzialna za gospodarke sktadnikami majatkowymi.

listg sktadu osobowego komisji nalezy przekaza¢ Skarbnikowi Gminy.

W czynnosciach kasacyjnych bierze udzial pracownik jednostki prowadzacy
ewidencje majatku.

W miarg potrzeb komisja kasacyjna dokonuje fizycznej likwidacji skladnikéw, a z
wykonanej czynnosci sporzadza protokot, ktérego wzor stanowi n /w zatacznik.

w drugim pétroczu kazdego roku komisja powinna zakoriczy¢ prace najpdzniej do

kofica pazdziernika, pozostawiajac czas na :
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3.
1)

2)

3)
4

czynnosci zwigzane z rozchodowaniem z urzadzen ksiggowych skladnikéw objetych
kasacja.
na uzgodnienie stanéw srodkéw trwatych i wyposazenia wystepujacych w ksiegach
inwentarzowych ze stanami w ewidencji ksiggowej przed zamknieciem roku
obrachunkowego
protokét kasacyjny sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, podpisuja go wszystkie osoby
uczestniczace w czynnosciach, a zatwierdza go Burmistrz Karczewa.
protokot stanowi podstawe do zdjecia (rozchodowania) z ewidencji zlikwidowaniu
rzeczowych skladnik6w majatkowych.
odzyskane czgsci z likwidowanych rzeczowych sktadnikéw majatkowych uznane
Jako przydatne uzytkowo winny by¢ zagospodarowane w trybie wskazanym przez
Naczelnika WOO.

§ 14.

Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji.

. Inwentaryzacje srodkéw trwatych, pozostatych s$rodkéw trwatych w uzywaniu

(Wyposazenie) przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie
Burmistrza (wzér - Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji).
Przewodniczacego i cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej powoluje Burmistrz.
Przewodniczacym komisji powinien by¢ pracownik jednostki, zatrudniony na
stanowisku kierowniczym, z wylaczeniem Skarbnika, Kierownika FB
Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
stawianie wniosk6w w sprawie w sprawie zmian i uzupetnien w  skladzie komisji
inwentaryzacyjne;j,
wyznaczanie sposréd czionkoéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie
zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji,
przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,
stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w Sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,
¢) powotania fachowcéw lub rzeczoznawcéw do ustalenia standw faktycznych
sktadnikéw 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 uzupelniajacych lub powtérnych,

5) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku

6)
7)

8)

9)

W czasie spisu,

kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

dopilnowanie ~ terminowego  zlozenia wyjasnien  ewentualnych  réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedoboréw i szkod zawinionych,

10) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu usprawnienia gospodarki rzeczowymi i

sktadnikami majatku,

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze zleci¢ wykonanie cze$ci zadan
wymienionych w ust. 3 czlonkom komisji inwentaryzacyjnej; nie zwalnia go to
Jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

§ 15.

Inwentaryzacja wlasciwa.

. Przed rozpoczgciem spisu Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od

osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania »Arkusz spisu z natury —
uniwersalny”, (wzor — Zalacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji) stanowiacy druk
Scislego zarachowania. Zespét spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,,Arkuszu
spisu...” wypetniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia w obecnosci
osoby ktorej powierzono piecze nad sktadnikami majatku. Jezeli w spisie z natury z
waznych przyczyn nie moze uczestniczyé w/w osoba lub nie upowazni do tej
czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej
3 osobowa komisj¢, wyznaczona przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod
ostatnia pozycjq na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis
zakonczono na poz. ......... ”. Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza nalezy
skreslié.

Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawi¢

wylacznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o




1)

rachunkowosci, tj. przez skreslenie biednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty
one czytelne. Poprawka bledu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby)
dokonujaca spisu z natury i opatrzona data. Bledy powstate np. przy wycenie,
powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie
tej czynnosci.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej — w trzech. Oryginal spisu otrzymuje FB za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopie — osoba, ktérej powierzono
piecz¢ nad majatkiem.

Nie nalezy spisywaé na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie
moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub
przyjmowane.

Czlonkowie komisji i osoby ktérym powierzono piecze nad majatkiem skladaja
podpisy, na dole kazdej strony arkusza spisu z natury. Po zakoficzeniu spisu z natury
zespol spisowy przekazuje arkusze przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,
nastepnie przewodniczacy przekazuje do FB.

Obré6t  arkuszami spisu z natury winien by¢é kontrolowany w kazdej fazie
inwentaryzacji i odpowiednio rejestrowany przez komisje inwentaryzacyjna.

Rejestr arkuszy spisu z natury (wzér zalgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji) zawiera:
a) wydanie arkuszy:

imi¢ i nazwisko czlonka komisji, date wydania, ilo§¢ arkuszy i ich numery oraz
pokwitowanie odbioru,

b) zwrot arkuszy:

data, wyszczegolnienie arkuszy wykorzystanych, niewykorzystanych, anulowanych,
¢) przekazanie arkuszy spisu do wyceny i rozliczenia do referatu finansowego:

data przekazania, ilo$¢ arkuszy i ich numery oraz pokwitowanie

Pracownicy FB wpisuja ceny ewidencyjne stosowane w ksiegach rachunkowych i
inwentarzowych.

Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania
ustalen zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng. W przypadku
pelnej zgodnoscei wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiggowa wynikajaca z ksiag
rachunkowych i inwentarzowych, FB odnotowuje fakt pelnej zgodnosci na

wydrukach jw., adnotacje podpisuje Skarbnik.



8. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa
wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, FB sporzadza ,,Zestawienie
réznic inwentaryzacyjnych” (wzér — Zalacznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji) podajac:
stan faktyczny wedlug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego,
nazwy jednostki miary, ceny, ilosci i wartosci oraz réznic stanowigcych nadwyzki i
niedobory. Po  wypelnieniu zestawienia przekazuje calo$¢  dokumentacji
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 16.

Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Naczelnikiem WOO i osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny réznic; sporzadza protoko6t rozliczen
wynikéw inwentaryzacji (wzér — Zalacznik Nr 7 do niniejszej Instrukeji) i dolacza
do protokotu ,,O$wiadczenia oséb ktérym powierzono sktadniki majatkowe po
inwentaryzacji”(wzor — Zatacznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji).

2. W oparciu o ww. protokét przewodniczacy komisji inwentarzowej przygotowuje
decyzj¢ Burmistrza w sprawie réznic inwentaryzacyjnych (wzér — Zatacznik Nr 8 do
niniejszej Instrukeji), decyzje podpisuje Burmistrz. Decyzje nastepnie przekazuje do
FB. Pracownik FB ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych dane

wynikajace z decyzji Burmistrza.

CZESC IV
Inwentaryzacja pozostalych aktywéw i pasywow
§17.

1. Inwentaryzacji $rodkéw pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wtasnych skladnikéw majatkowych — dokonuje sie na
ostatni dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywow
przez bank i kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywéw, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem,
tj. gruntéw stanowiacych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno dostepnych
ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec
pracownik6éw, naleznosci i zobowiazan z tytulow publiczno — prawnych wobec 0s6b

nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z



natury jest niemozliwy — odbywa sie w drodze weryfikacji danych z ksiag

z odpowiednimi dokumentami.

§ 18.

Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci o0s6b uczestniczacych w inwentaryzacji na

podstawie spisu z natury.

majatku stwierdzonych w czasie spisu

Lp Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie
1. Przygotowanie sktadnikéw majatkowych do spisu Kierownik komérki
podlegajacej inwentaryzacji
2. Powolanie i przeszkolenie cztonkdw komisji, | Przewodniczacy komisji
przygotowanie i dorgczenie zarzadzen, formularzy, | inwentaryzacyjnej
materialéw koniecznych do spisu
3. Przeprowadzenie spiséw z natury Cztonkowie komisji
inwentaryzacyjnej
4. Kontrola prawidtowosci spiséw Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
5. Wycena i ustalenie wartosci spisanych sktadnikow Pracownik FB
majatku oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
6. Wyjasnienie przyczyn powstania réznic  oraz Przewodniczacy komisji
postawienie wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia inwentaryzacyjnej
7. Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjne;j.
W przypadku uznania niedoboréw za nie mieszczace | Radca Prawny
si¢ w granicach norm lub zawinione.
8. Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej
W sprawie rozliczenia réznic pod wzgledem | Skarbnik
formalnym i rachunkowym.
9. Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez Burmistrza | Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
10.  |Ujecie ~w  ksiegach rachunkowych  réznic | Pracownik FB
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia
11. |Ocena nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami | Przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej




§ 19.

Pelng dokumentacj¢ inwentaryzacyjng nalezy przechowywaé przez okres dziesieciu lat

(kat. B-10), zgodnie z przepisami:

— rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr
112, poz. 1319 z pézn. zm.).

§20

Instrukcja wehodzi w zycie z dniem 4 grudnia 2007r.




