Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia nr 114/2017
Wojta Gminy Szrensk

z dnia 01 marca 2017 r.

Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Urzedzie Gminy w Szrensku

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke

rozwigzan w zakresie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku 1 zasad

odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie, a w szczegdlnosci na podstawie przepisow:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z
pdzn.zm.),

ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z
p6zn.zm.),

ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z p6Zzn.zm.),
ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (j.t. Dz. U. z 2014
r. poz. 851 z p6zn.zm.),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegllnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 289),
rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z 29 marca 2001 r. w
sprawie ewidencji gruntéw i budynkéw (j.t. Dz.U. z 2015 r. poz. 542 z p6zn.zm.),
rozporzadzenia Rady Ministrow z 10 pazdziernika 1975 r. w sprawie warunkow
odpowiedzialno$ci materialnej pracownikéw za szkod¢ w powierzonym mieniu (j.t.
Dz.U. z 1996 r. Nr 143, poz. 662),

rozporzadzenia Rady Ministrow z 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspdlnej

odpowiedzialnos$ci materialnej pracownikéw za powierzone mienie (j.t. Dz.U. z 1996 r.
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Nr 143, poz. 663),

9) rozporzadzenia Rady Ministréw z 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) (j.t. Dz.U. Nr 242, poz. 1622),

10) komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (j.t. Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84).

Rozdziat 11
Zasady ogolne
§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — oznacza to Urzagd Gminy w Szrensku,
2) Kkierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Szrensk,
3) gléwnym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy Szrensk,
4) srodkach trwalych — oznacza to srodki, o ktéorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o

rachunkowosci, w tym: srodki trwate stanowigce wtasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki

samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na

potrzeby jednostki.

§3
Majatek Urzgdu Gminy w Szrensku stanowig:

—

1) S$rodki trwate,
2) pozostate srodki trwate (wyposazenie),
3) wartosci niematerialne 1 prawne.

2. Wyceny s$rodkéw trwatych dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowos$ci, z tym ze S$rodki trwale stanowigce wilasno$¢ jednostki, otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wedlug wartosci
okreslonej w decyzji.

3. Za srodki trwate uwaza si¢ sktadniki majatku, ktérych warto$¢ poczatkowa okresla
ustawa o podatku dochodowym od os6b prawnych.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
1 budynki. Wartos¢ srodka trwatego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzane] aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
moze nastgpi¢ o rownowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stanu S$rodkéw trwalych nastgpuje pod datg przyjecia do uzywania z
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10.

12.

13.

14.

15.

16.

inwestycji, datg zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod
data ich zinwentaryzowania.

Umorzenie Srodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w
ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych, ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej na
koniec roku budzetowego na podstawie sporzagdzonego naliczenia umorzenia w tablicach
amortyzacyjnych.

Grunty nie podlegajg umorzeniu.

Ewidencj¢ srodkéw trwatych prowadzi si¢ w ksigegach inwentarzowych.

Pozostale $rodki trwale w uzywaniu (wyposazenie) wycenia si¢ wedlug cen zakupu
brutto, tj. tacznie z VAT.

Pozostate srodki trwale, o wartosci nieprzekraczajacej wielkoSci stanowigcej dolng
granic¢ wartosci srodka trwatego, umarza si¢ w 100% ich warto$ci poprzez spisanie w
koszty w miesigcu zakupu (przyjecia do uzywania).

11. Ustala si¢ dolng granice wartosci pozostatych srodkow trwatych podlegajacych
ewidencji iloSciowo-wartosciowej na poziomie 350 zi.Ustalona granica moze ulec
zmianie w przypadku zmiany ww. przepisow.

Pozostale $rodki trwate o warto$ci nieprzekraczajacej 3500,00 zt i réwnej lub wyzszej niz
dolna granica warto$ci pozostatych $rodkéw trwatych, o ktérej mowa w ust. 11,
podlegajacych ewidencji iloSciowo-wartosciowej, ewidencjonuje si¢ w ksiedze
inwentarzowej, z zastrzezeniem ust. 13.

Pozostale $rodki trwale takie jak, np. aparaty telefoniczne, filtry sieciowe, listwy,
przedluzacze, zasilacze, meble, anteny, podstawki pod monitory i telefony, kalkulatory,
mikrofony, lampki biurowe, pamigci przenosne, dyski zewnetrzne, drabiny i torby, teczki
bez wzgledu na ich warto$¢, ewidencjonuje si¢ w ksiedze inwentarzowe;.

Dla pozostatych srodkéw trwatych, niewymienionych w pkt. 12 i 13, prowadzi sig,
stosownie do potrzeb, ewidencj¢ iloSciowa.

Pozostate srodki trwate, o ktorych mowa w pkt. 12 1 13, oraz ktérych nie mozna
ponumerowaé¢ ze wzgledow technicznych, nie podlegaja ewidencji warto$ciowe;j;
prowadzi si¢ dla nich ewidencj¢ ilosciowg, a osoba otrzymujgca dany przedmiot do
uzytku stuzbowego kwituje jego odbior.

Na rachunkach (fakturach), na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych srodkéw
trwatych (wyposazenia), nalezy doktadnie wskaza¢, komu przekazano pozostaty srodek
trwaty do uzytku oraz zamie$ci¢ klauzule o tresci: ,,Wpisano do ksigzki inwentarzowe;j

POZ. .ccennn. nr............. data ............ podpis .............. ” lub ,,Ujeto w ewidencji ilosciowe;,
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komoérka ............ POZ. ..eeeenenen. data ............. podpis .............. oraz poda¢ imi¢ i
nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;j.
Rozdziat 111
Odpowiedzialno$¢ za skltadniki mienia
§ 4
Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi Kierownik
jednostki lub inny pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktorym
rOwniez cigzy obowigzek nadzoru nad wtasciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem
go przed kradziezg i zniszczeniem.
Odpowiedzialnos¢ za wlasciwg eksploatacje 1 ochrong sktadnikow majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktérych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z
zajmowanym stanowiskiem.
Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki budzetowe
ponosza kierownicy tych jednostek, a nadzor prowadzi Kierownik Urzedu Gminy w

Szrensku.

§5
Pozostale $rodki trwale objete ewidencjg iloSciowo-wartosciowa, stanowigce
wyposazenie biurowe, powinny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia jednostki z
osobna, a w uzasadnionych przypadkach — do kazdego z pracownikéw i ujete w spisie
inwentarzowym.
Spis inwentarzowy — oprocz nazwy komorki (lub numeru pomieszczenia) — powinien
okresla¢ rodzaj, ilo$¢ skladnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dotyczy
majqtku podlegajgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej) oraz imiona i nazwiska
pracownikoéw, ktérych pieczy sktadniki te powierzono.
Spis taki, opatrzony pieczg¢cia jednostki 1 podpisami oséb odpowiedzialnych, powinien
znajdowac¢ si¢ w kazdej komorce (pomieszczeniu) jednostki lub na samodzielnym
stanowisku. Wzor ,,Spisu inwentarza” stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danej komdrki, pomieszczenia biurowego lub
innego moga nastgpi¢ za wiedzg kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i
pracownikow odpowiedzialnych za jego eksploatacj¢ 1 ochrong. Zmiany te kazdorazowo
powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym.
W przypadku zmian w §rodkach trwatych lub pozostatych srodkach trwatych w uzywaniu

podlegajacych ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej zmiany powinny by¢ zgtoszone do
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komoérki finansowej na obowigzujacych drukach, szczegdétowo opisanych w tresci
instrukcji. Obowiazek dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na kazdym z kierownikow
poszczegbdlnych komérek jednostki.

Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest dopilnowac
aktualizacji w spisie inwentarzowym podpisOw pracownikow w przypadku zmian

personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§6

Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu
(OT lub PT), sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet,
pracownik powinien podpisa¢ os$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mu mienie i zobowigza¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego
uzytkowania. Wzér oswiadczenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
Oswiadczenie to przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika i u osoby
prowadzacej ksigge Srodkow trwatych.

Sprzet biurowy niepodlegajacy 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 odpowiedzialnos$ci za stwierdzony brak.

Obowigzkiem pracownikéw, z ktdrymi rozwigzywany jest stosunek pracy, jest uzyskanie
adnotacji osoby prowadzacej ksiegi srodkow trwatych, ksiggi inwentarzowe pozostatych

srodkow trwatych, na karcie obiegowe;.

§7
Kierownik jednostki zobowigzany jest zorganizowa¢ takg forme¢ nadzoru, ktéra
skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikow majatkowych przed zniszczeniem lub
kradzieza.
. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skladnikéw
majatkowych kierownik jednostki zleca wykonania koniecznych prac w celu usuni¢cia
zagrozenia.
. W przypadku stwierdzenia braku wtasciwych warunkéw do zabezpieczenia sktadnikoéw
majatkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany

pracownik obowigzany jest zgtosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.



§8

Obowigzek nalezytej troski o ochrong¢ sktadnikow mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet
taki powierzono.
. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego
osoba materialnie odpowiedzialna jest zobowigzana:
1) ustali¢ okolicznosci tego faktu,
2) przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajagce w celu ustalenia przyczyny lub osoby

winnej utraty lub zniszczenia mienia,
3) przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania

odpowiedzialno$ci materialnej w mysl przepisow Kodeksu pracy.

§9
Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentow
dotyczacych zmian w stanie posiadania ponosi Kierownik jednostki.
Dokonywanie  przeniesien  majatkowych  sktadnikébw  wyposazenia  miedzy
pomieszczeniami z pomini¢ciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.
Skutki prawne zwigzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢¢ obcigzaja
pracownikéw, ktérzy dokonali takich przeniesien.
§10

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.
Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania
powstalej szkody, przy czym regres zakladu pracy ogranicza si¢ do trzymiesigcznego
wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody — zgodnie z
art. 119 Kodeksu pracy.
Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkod¢ w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona
wartosci trzymiesi¢cznego wynagrodzenia, w sytuacji gdy:
1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposéb umyslnie wyrzadzit szkode

zaktadowi pracy,
2) nie dopelnil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy,

papieréw warto$ciowych, kosztowno$ci, narzedzi, instrumentéw lub innego

wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,



1.

3) spowodowat szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w pkt. 1 i 2, jesli byto ono mu

powierzone z obowigzkiem zwrotu.

Rozdzial IV
Inwentaryzacja
§11

Ustalenia ogdlne
Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowo$ci, majatek jednostki podlega
inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu wielu czynnosci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych jednostki, w tym:
1) dokonanie spisu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatku jednostki,
2) uzgodnienie sald aktywow i pasywow,
3) wycena aktywow 1 pasywoOw oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym,
4) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.
Odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe 1 prawidlowe jej

przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

§12
Terminy i czestotliwos$é przeprowadzenia inwentaryzacji

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:

1) srodkéw pienigznych krajowych 1 zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonow 1
innych papierdw wartosciowych, rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych,
drukéw Scistego zarachowania, a takze $rodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w skiad $srodkéw trwatych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie
niestrzezonym — w drodze spisu z natury, wyceny tych ilosci, porOwnania wartosci z
danymi ksigg rachunkowych i rozliczenia ewentualnych roznic,

2) s$rodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym
udzielonych pozyczek — w drodze uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen
pisemnych prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu
tych aktywow lub pasywoOw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) aktywéw i pasywOw nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw

stanowigcych mienie jednostki, $rodkéw trwalych trudno dostepnych ogladowi,
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nalezno$ci spornych i watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikéw,
naleznosci 1 zobowigzan z tytutow publicznoprawnych, naleznosci i zobowigzan
wobec osOb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, srodkow trwatych w budowie,
ktoérych spis z natury jest niemozliwy — przeprowadza si¢ przez poréwnanie danych
ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodéw ksigegowych.

Inwentaryzacja nalezy obja¢ réwniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:

1) ujete wylacznie w ewidencji ilosciowe;,
2) bedace wlasnoscig innych jednostek.

2. Raz w ciggu dwoch lat przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ zapaséw materiatdw i towarow
znajdujacych sie w strzezonych skladowiskach objetych ewidencja iloSciowo-
warto$ciowa.

3. Raz w ciggu czterech lat przeprowadza si¢ inwentaryzacje srodkéw trwatych, pozostatych
srodkéw trwatych w uzywaniu oraz maszyn i urzagdzen wchodzacych w sktad srodkow
trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

4. Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji okreSlone w ust. 1, 2 i 3 uwaza si¢ za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacj¢ skladnikow aktywéw z wyltaczeniem S$rodkow
pienig¢znych, papieréw warto§ciowych, materialéw - rozpoczeto nie wczesniej niz trzy
miesigce przed koncem roku obrotowego i zakonczono do 15 dnia nast¢gpnego roku
(styczen), ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub
zmniejszenia), jakie nastgpity migdzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

5. Konkretne terminy i czestotliwos$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okresla

,Harmonogram inwentaryzacji” stanowigcy zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

§13
CzynnoSci przedinwentaryzacyjne
1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny s$rodkéw
trwatych i1 pozostalych $rodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania,
umozliwiajacego identyfikacj¢ oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji Srodkow
zniszczonych, nieprzydatnych itp. (w tym celu mozna skorzystac z wzorow zarzgdzen
kierownika jednostki zamieszczonych w zatgcznikach nr 41 5).

2. Likwidacji dokonuje komisja powolana przez kierownika jednostki, ktéra sporzadza

8



protokoét stanowiacy zalaceznik nr 6 do niniejszej instrukcji, podajac przyczyny i sposéb
fizycznej likwidacji.

Protokot likwidacji powinien zawierac:

1) nazwe srodka,

2) numer inwentarzowy,

3) 1ilosg,
4) ceng,
5) wartos¢,

6) podpisy komisji i 0séb materialnie odpowiedzialnych,
7) zatwierdzenie kierownika jednostki.
. Zatwierdzony przez kierownika jednostki protokét komisja przekazuje niezwlocznie

gtéwnemu ksiggowemu w celu naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;.

§ 14
Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji
Inwentaryzacje $rodkéw trwatych, pozostatych s$rodkéw trwalych w uzywaniu
(wyposazenie) przeprowadza si¢ metoda spisu z natury na podstawie zarzgdzenia
kierownika jednostki stanowigcego zalacznik nr 7 do niniejszej instrukcji.
Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki. Wskazane
jest, aby przewodniczacym Kkomisji inwentaryzacyjnej byl pracownik zajmujacy
stanowisko kierownicze, nie moze to by¢ gtéwny ksiggowy lub inny pracownik komorki
finansowe;.
Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najmniej trzech oséb.
. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury dopuszcza si¢ powolanie zespotow
spisowych sposrod pracownikow. Zespo6t spisowy musi si¢ sktada¢ z co najmniej trzech
0sOb, przy czym nie mogg to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki
majatku. Skiad zespotdéw spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki w specjalnym zarzadzeniu.
Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich sktadzie;
2) wyznaczanie sposroéd cztonkéw komisji zastgpcy przewodniczacego oraz ustalenie

zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji inwentaryzacyjne;j;



3)

4)

5)

6)

przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych;

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych 1 pieni¢znych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie, a w
szczegblnosci sprawdzenie, czy S$rodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sg
oznakowane i1 czy w poszczegllnych komoérkach (pomieszczeniach) jednostki, w
ktorych sie znajduja, sa aktualne spisy inwentarzowe;

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury stanowigcych druki Scistego
zarachowania;

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen

technicznych lub szacunku,

c) powotlania fachowcéw lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanoéw faktycznych

sktadnikow majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony, polegajacy na:

7

8)
9)

10)

11)

12)

13)

— zastgpieniu spisu z natury — porOwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
faktycznym,

— zastgpieniu spisu z natury — porOwnaniem danych ewidencyjnych z
dokumentacja,

— przeprowadzeniu spisOw uzupetniajacych lub powtérnych;

zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow

majatku w czasie spisu;

kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury;

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez

zespoty spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji;

dopilnowanie = terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  rdznic

inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskoéw

w sprawie ich rozliczenia;

przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedobordéw 1 szkdd zawinionych;

stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie

inwentaryzacji, zapasOw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
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sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢s¢ z wymienionych czynnosci zleci¢
do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespotow
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialno$ci za ich prawidtowe i terminowe

wykonanie.

§ 15
Inwentaryzacja wlasciwa

1. Przed rozpoczgciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane
sktadniki mienia sktada o§wiadczenie stanowigce zalgcznik nr 8 do niniejszej instrukcji.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki
scistego zarachowania ,,Arkusz spisu z natury — uniwersalny” stanowigcy zatacznik nr 9
do niniejszej instrukcji, bedacy drukiem $cistego zarachowania.

Zesp6t spisowy dokonuje spisu z natury na ,,Arkuszu spisu z natury”, wypetniajac
czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia, w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialne;j.

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowg komisj¢, wyznaczong przez kierownika
jednostki. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamieSci¢
klauzulg o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ......... . Natomiast pozostate wolne pozycje
arkusza nalezy skreslic.

2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez
skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak, aby pozostaty one czytelne. Poprawka
btedu powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujacg spisu z natury i opatrzona
datg. Btedy powstale np. przy wycenie powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby,
ktorym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej — w trzech. Oryginal spisu otrzymuje, za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, komoérka finansowa, kopi¢ — osoba
materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
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5.

10.

1) srodkéw trwatych,

2) pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

3) materiatow.

Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga
by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. Jesli
mozna unikng¢ ruchu sktadnikéw majatku, zespot spisowy zawiadamia o tym
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub
wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia
lub wydania.

Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu zespol spisowy 1 osoby materialnie
odpowiedzialne sktadaja podpisy, nastepnie zesp6t spisowy sporzadza zestawienie
arkuszy spisowych i sklada przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze
sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury stanowigcym zalacznik nr 10 do niniejszej
instrukcji.

Po zakonczeniu spisu z natury zespdt spisowy przekazuje arkusze pracownikowi
prowadzacemu ewidencje $srodkéw trwalych i pozostatych $rodkéw trwatych, ktory
wpisuje ceny ewidencyjne poszczegdlnych sktadnikow inwentarzowych.

Pracownicy komorki finansowej weryfikuja wartosci zawarte w arkuszach spisu z natury
z wartosciami zaewidencjonowanymi w ksiegach rachunkowych jednostki.

Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng. W przypadku petnej
zgodnosci wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca z ksiag
rachunkowych i inwentarzowych, komérka finansowa odnotowuje fakt pelnej zgodnosci
na wydrukach, adnotacje podpisuje gléwny ksiegowy, parafujac jednoczesnie kazda ze
stron wypetnionych arkuszy spisu z natury.

W przypadku stwierdzenia réznic w wartos$ci spisu z natury z ewidencjg ksiegowa
wynikajaca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komoérka finansowa sporzadza
»Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” stanowigce zalacznik nr 11 do niniejszej
instrukcji, podajac stan faktyczny wedtug spisu z uwzglednieniem:

1) pozycji spisu,

2) numeru inwentarzowego,

3) nazwy jednostki miary,

4) ceny, ilosci i wartosci,
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5) r6znic stanowigcych nadwyzki i niedobory.
Po wypenieniu zestawienia calo§¢ dokumentacji przekazuje si¢ przewodniczacemu

komisji inwentaryzacyjnej.

§ 16
Rozliczenie inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Kierownikiem jednostki i osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny rdznic, sporzadza protokét z rozliczenia
wynikOw inwentaryzacji stanowigcy zalacznik nr 12 do niniejszej instrukcji i dotacza do
protokotu o$wiadczenia oséb materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji
stanowigce zalacznik nr 13 do niniejszej instrukcji.
Na podstawie wymienionego protokolu pracownik odpowiedzialny za rozliczenie
inwentaryzacji przygotowuje decyzje kierownika jednostki w sprawie rdznic
inwentaryzacyjnych stanowigcg zalacznik nr 14 do niniejszej instrukcji. Decyzje
podpisuje kierownik jednostki, a nastgpnie przekazuje ja do komérki finansowej. Dane
wynikajace z decyzji kierownika jednostki pracownik komorki finansowej ewidencjonuje
w ksiggach rachunkowych, natomiast pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksigg
inwentarzowych — w ksiedze inwentarzowe;.
Spisu pozostatych srodkéw trwatych, o wartosci nizszej niz 350 zt - tylko ilosciowe;j
ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu
faktycznego ze spisem inwentarzowym.
Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem Kierownika jednostki,
wystuchujgc osoby materialnie odpowiedzialne;.

Ostateczng decyzj¢ w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

§17
Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow
Inwentaryzacji Srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatkowych dokonuje si¢ na ostatni
dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywdéw przez bank
1 kontrahentow.

Inwentaryzacja aktywOw 1 pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj.
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gruntéw stanowigcych mienie jednostki, srodkéw trwatych trudno dost¢pnych ogladowi,
naleznos$ci spornych i watpliwych, naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikdw,
nalezno$ci 1 zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych wobec os6b nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, $rodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest
niemozliwy, odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksigg z odpowiednimi

dokumentami (zgodnie z zalgcznikiem nr 15 do niniejszej instrukcji).

Rozdzial V
Postanowienia koncowe
§18

Pelng dokumentacj¢ inwentaryzacyjng nalezy przechowywac przez pie¢ lat (kategoria B-5).

§19

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2017 .

(kierownik jednostki)
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