Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 263/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow

z dnia 30 grudnia 2011 roku

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

w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2009 r. Dz.U. Nr
152, poz.1223 z p6zn. zm.).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2009 r. Dz.U.
Nr157, poz.1240 z pézn. zm.).

3. Ustawa z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0sob
prawnych (Dz.U. Nr 95, poz. 1101 z p6zn. zm.).

4. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. z 1999 r. Nr 112, poz.1317 z p6zn. zm).

5. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r.

w sprawie ewidencji gruntéw i budynkow (Dz.U. Nr 38, poz. 454z 2001r. z pozn. zm.).

Rozdzial 1
Zasady ogdélne

§1
1 . Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — oznacza to Urzad Miasta i Gminy Staszow
2) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
3) gléwnym ksiggowym - oznacza to Skarbnika Miasta i Gminy Staszow’
4) gminie — oznacza to Gming Staszow
2. Majatek gminy stanowia:
1) srodki trwate;
2) pozostate srodki trwale (wyposazenie);

3) wartosci niematerialne i prawne.



3. Wyceny $rodkéw trwalych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
z tym ze $rodki trwale stanowiace wiasnos¢ gminy, otrzymane nieodplatnie na podstawie
decyzji wasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.

4. 7a $rodki trwale uwaza sie skladniki majatku, ktorych wartos¢ poczatkowa, okresla ustawa
z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

5. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkow trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
i budynki. Warto$é srodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych moze
nastapi¢ o rownowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

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

7. Umorzenie $rodkéw trwalych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi
w ustawie z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od os6b
prawnych, zapisywane jest w ksigdze glownej na koniec roku budzetowego w oparciu
o wydruk z programu komputerowego.

8. Grunty nie podlegajg umorzeniu.

9. Ewidencja $rodkow trwatych prowadzona jest komputerowo.

10. Pozostale $rodki trwate w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia si¢ wg cen
zakupu brutto, tj. lacznie z podatkiem VAT.

11. Pozostale s$rodki trwale, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowiacej dolng
granice $rodka trwalego, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesiacu
przyjecia do uzywania.

12. Ustala sie dolng granicg wartosci pozostatych srodkow trwatych podlegajacych ewidencji
ilosciowo — wartosciowej w kwocie 100,00 zt. Ustalona granica moze ulec zmianie .

13. Ewidencja ilo$ciowo - warto$ciowa nalezy obja¢, bez wzgledu na ich wartos¢, sktadniki
majatkowe zaliczone do pozostatych srodkéw trwatych obejmujace wyposazenie biur, jak:

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

2) komputery, maszyny liczace i piszace, itp.

14. Dla pozostalych $rodkéw trwatych nie wymienionych w pkt. 12 i 13 (z wyjatkiem
drobnych jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewidencja ilosciowa.
Na rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostalych srodkow trwalych
(wyposazenia), nalezy dokladnie opisa¢ komu przekazano srodek do uzytku (imi¢ i nazwisko

osoby materialnie odpowiedzialnej).



Rozdzial 2
Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia
§2
1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktorym réwniez ciazy obowiazek nadzoru nad
wlasciwa eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.
2. Odpowiedzialnos¢ za wlasciwg eksploatacj¢ i ochrong sktadnikow majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skiadniki te powierzono w zwiazku
z zajmowanym stanowiskiem.
3. Odpowiedzialno$é za majatek uzywany przez jednostki Ochotniczych Strazy Pozarnych
ponosza Naczelnicy poszczeg6lnych jednostek, a nadzor prowadzi pracownik do spraw
obronnych
i przeciwpozarowych.
4 . Odpowiedzialno$é za majatek uzywany przez poszczeg6lne solectwa ponosza Soltysi,
5. Odpowiedzialnos¢ za majatek uzywany przez gminne jednostki organizacyjne
i prowadzenie na biezaco jego ewidencji ponosza kierownicy poszczegélnych jednostek.
6. Za srodki trwale przypisane bezposrednio danemu pracownikowi odpowiada pracownik,
ktoremu je przypisano.
§3
1. Pozostate $rodki trwate objete ewidencja ilosciowo - wartosciowa, stanowiace wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte W spisie
inwentarzowym.
2. Spis inwentarzowy oprécz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢
skladnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajqcego ewidencji
ilosciowo — wartosciowej). Spis taki, opatrzony pieczgcia jednostki umieszcza sig
w widocznym miejscu ( w formie wywieszki) w kazdym pomieszczeniu ( wzor zat.2).
3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapi¢ za wiedza:
1) w Urzedzie Miasta i Gminy —Sekretarza
2) w jednostkach OSP — Sekretarza i pracownika do spraw obronnych i przeciwpozarowych.
oraz pracownikéw odpowiedzialnych za jego eksploatacj¢ i ochrong;
4) w $wietlicach socjo — sSrodowiskowych glownego specjaliste do spraw profilaktyki

i rozwiazywania problemow alkoholowych,



Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym. Zmiany
w érodkach trwalych lub pozostatych srodkach trwatych w uzywaniu, podlegajacych
ewidencji ilosciowo - wartosciowej winny by¢ zgloszone do Wydzialu Finansowego na
obowiazujacych drukach szczegétowo opisanych w tresci instrukcji. Obowigzek
dopilnowania zgloszenia zmian ciazy na pracowniku wyznaczonym przez kierownika
jednostki.
4. Obowiazek dopilnowania aktualizacji w spisie inwentarzowym usytuowanym w danym
pomieszczeniu ponosza
1) w Urzgdzie Gminy - Sekretarz
2) w OSP - pracownik do spraw obronnych i przeciwpozarowych.

§4
1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu
(.LOT” lub ,,PT”) sprzet 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. (Wzor oswiadczenia
zawiera Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.) Oswiadczenia powyzsze przechowuje sig
w aktach osobowych.
2. Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji ilosciowo - wartosciowej przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy
czym obowiazek okazania tego sprzgtu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku,
pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.
3. Obowiazkiem pracownikéw, z ktorymi rozwiazywany jest stosunek pracy jest uzyskanie

adnotacji .” Rozliczono” na karcie obiegowe;.

§5

1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki jest zobowigzany zorganizowac taka
forme nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikow majatkowych przed ich
zniszczeniem.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkoéw zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych osoby wymienione w ust.1 wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki
o wykonanie koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkow dla zabezpieczenia skiadnikow
majatkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany

pracownik obowiazany jest zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki .



§ 6.

1. Obowiazek nalezytej troski o ochrong¢ skladnikow mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzgt taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego bedacego na
wyposazeniu Urzedu Gminy, jednostek OSP. solectw, swietlic socjo - srodowiskowych lub
powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego Sekretarz i kierownicy wydziatow
zobowigzani sa ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace
celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawic
kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci

materialnej w mysl przepisow Kodeksu Pracy.

§7
1. Odpowiedzialno$¢é za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentow
dotyczacych zmian w stanie posiadania ponosi wyznaczony pracownik zgodnie z przydziatem
czynnosci.
2. Dokonywanie przeniesien majatkowych skiadnikow wyposazenia migdzy pomieszczeniami
z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne
zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunig¢ obcigzaja pracownikow, ktorzy
przeniesien takich dokonali. Wyznaczony pracownik przez kierownika jednostki , kierownicy
poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu .kierownicy jednostek organizacyjnych
gminy w takich przypadkach ponosza odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru.

§8

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$é za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.
2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wiaze si¢ z obowiazkiem wyrownania
powstatej szkody, przy czym regres zakladu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw — zgodnie
z kodeksem pracy.
3.Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli nie przekracza ona
wartosci trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposéb umysinie wyrzadzit szkodg ;



2) nie dopelnil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy,
papieréw wartosciowych, narzedzi, lub innego wyposazenia, atakze odziezy ochronnej i
roboczej lub sprzgtu ochrony osobistej;

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

mu powierzone z obowigzkiem zwrotu.

Rozdzial 3
Inwentaryzacja
§9
1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego
stanu skfadnikéw majatkowych , w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikéw majatku , uzgodnienie sald aktywow i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze
stanem ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.
2. Stosownie do powotanych przepiséw odpowiedzialnos¢ za zarzadzenie inwentaryzacji,
terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje
w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych odpowiedzialni sa kierownicy tych
jednostek.
§ 10
1.Terminy i cz¢stotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:
1) Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:
a) poprzez spis z natury :
- $rodkéw pienieznych w gotéwce znajdujacych si¢ w jednostce (z wyjatkiem zgromadzonych
na rachunkach bankowych);
- papieréw wartosciowych(weksle, czeki obce, akcje, obligacje , bony itp.);
- drukow $cistego zarachowania
b) w drodze potwierdzenia salda:
- $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;
- naleznosci ( za wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
ustawy
o zobowiazaniach podatkowych, oraz nalezno$ci watpliwych, spornych oraz naleznosci od
pracownikow);
- pozyczek i kredytow;

- wlasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom (np. w przerobie, komisie,



na obcym skladzie itp.,

¢) w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych znajdujacych si¢ w ksiggach
rachunkowych

z danymi wynikajacymi z innych dokumentow:

- wartosci niematerialnych i prawnych;

- $rodkow trwatych ,do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;

- udziatow w spotkach kapitatowych;

- srodkéw pienigznych w drodze;

- naleznosci spornych i watpliwych;

- rozrachunkéw publicznoprawnych;

- rozrachunkéw z pracownikami i osobami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych;

- rozliczen okresowych czynnych i biernych ;

- funduszy wiasnych i specjalnych ;

- rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow;

- inwestycji nie zakonczonych;

- wszystkich innych nie wymienionych powyzej sktadnikéw aktywow i pasywow;,
(Zalacznik Nr 15);

d) inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:
- ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej,

- bedace wiasnoscig innych jednostek,

2) Raz w ciagu dwdch lat dokonuje si¢ inwentaryzacji w drodze spisu z natury:

- znajdujace sig¢ na terenie strzezonym i objete ewidencja ilosciowo- wartosciowg zapasy
materiatdow w magazynach Urzedu.

3) Raz w ciggu czterech lat dokonuje si¢ inwentaryzacji:

a) poprzez spis z natury:

- znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie;

b) droga poréwnania danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z odpowiednimi
dokumentami i ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci i poprzez weryfikacje
wartosci tych sktadnikow:

- nieruchomosci zaliczone do inwestycji;

- nieruchomosci zaliczone do srodkow trwatych (grunty).

4) Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji okre$lone w ust. 1, 2 i 3 uwaza si¢ za dotrzymane,

jezeli inwentaryzacje:



a) skladnikow aktywoéw z wylaczeniem srodkow pienigznych, papieréw wartosciowych,
materialdbw - rozpoczg¢to nie wczesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego
i zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastapilo przez
dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia
salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastgpily 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.
5) Szczegbdtowe terminy i czgstotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okresla
Zatacznik Nr 4,,Harmonogram inwentaryzacji ., .
6) Za teren strzezony uznaje si¢ budynki Urzedu Miasta i Gminy Staszéw ul. Opatowska 31
i Szkolna 14.

§11
1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow trwatych
i pozostatych $rodkow trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji $rodkéw zniszezonych,
nieprzydatnych, itp.
2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokot
(Zatacznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji), w ktorym podaje przyczyny i sposob fizycznej
likwidacji.
3. Protokot likwidacji winien zawieraé¢: nazwg $rodka, numer inwentarzowy, ilos¢, ceng
i warto$¢, podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika
jednostki.
4. Protokél zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie
glownemu ksiegowemu w celu naniesienia zmian w ewidencji ksiggowej.

§ 12
1. Inwentaryzacj¢ srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu
(wyposazenie) przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika
jednostki (wzor - Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukceji).
2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki. Powinien by¢
nim pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢ glowny ksiggowy lub inny
pracownik Wydziatu finansowego ksiggowosci budzetowe;.
3. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, na wniosek

przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najmniej dwoch 0sob.



4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoly spisowe sposrod
pracownikéw. Zesp6t spisowy musi si¢ sklada¢ z co najmniej trzech osob, przy czym nie
moga to byé osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi skladniki majatku. Skiad
zespolow spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
kierownik jednostki w specjalnym zarzadzeniu.

5. Do uprawniefi i obowigzkoéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskéw w sprawie powotlania sktadu osoboweg'o komisji inwentaryzacyjnej
i zespoloéw spisowych oraz zmian i uzupeien w ich skladzie;

2) wyznaczanie sposrod cztonkoéw komisji zastepey przewodniczacego oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkow komisji;

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych;
4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
skladnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
a w szczegélnosci sprawdzenie, czy S$rodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sg
oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja wywieszone sg aktualne spisy
inwentarzowe;

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki Scistego
zarachowania;

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji;

b) inwentaryzacji niektérych skladnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku;

¢) powolania fachowcoéw lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow faktycznych sktadnikow
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku;

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:

- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym;

- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja;

- przeprowadzeniu spisow uzupehniajacych lub powtornych;

7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow majatku
W czasie spisu;

8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury ;

9) kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez zespoly

spisowe, arkuszy spisow z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji;



10) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;
11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia;
12) przygotowanie wnioskéw o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
i szkdd zawinionych;
13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienig¢znymi sktadnikami majatku;
14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czg$¢ z wymienionych czynnosci zlecic
do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespolow
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe
wykonanie.

§13
1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane sktadniki
mienia sktada o$wiadczenie (wzor — Zatacznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji). Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki Scistego zarachowania
L Arkusz spisu z natury — uniwersalny”, (wzor — Zalacznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji)
stanowiacy druk scistego zarachowania. Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ww.
LArkuszu spisu..” wypehiajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia
w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn
nie moze braé udzialu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci
innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowg
komisj¢ wyznaczona przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnia pozycja na
arkuszu spisowym nalezy zamieéci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. e
Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skresli¢.
2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj.
przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka
bledu powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona data.
Bledy powstate 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 Wydzial Finansowy  za
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posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopi¢ — osoba materialnie
odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig¢ spisu:

1) srodkéw trwatych;

2) pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu;

3) materialow.

5. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikow majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skltadniki majatku nie mogg by¢
do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna
unikngé ruchu skladnikow majatku, zespol spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢
w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjgcia lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespol spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne sktadaja podpisy, nastgpnie zespot spisowy sporzadza zestawienie arkuszy
spisowych i sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem
z przebiegu spisu z natury (wzor — Zatacznik Nr 8 do niniejszej Instrukcji).

7. Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje arkusze gtéwnemu ksiggowemu.
8. Pracownik Wydziatu Finansowego- ksiggowosci budzetowej wpisuje ceny ewidencyjne
stosowane w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nast¢gpuje w drodze poréwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjq analityczna. W przypadku petnej zgodnosci
wartoéci spisu z natury z ewidencjg ksiggowa wynikajaca z ksiag rachunkowych
i inwentarzowych, Wydzial Finansowy - ksiggowosci budzetowej odnotowuje fakt pelne;
zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje gtéwny ksiggowy.

10. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiggowa
wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komérka finansowo- ksiggowa
sporzadza ,.Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” (wzor — Zatacznik Nr 10 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 catos¢ dokumentacji

przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.
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§ 14
1. Rozliczenie inwentaryzacji.
Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z sekretarzem miasta i gminy i osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny roznic; sporzadza protokot rozliczenh wynikéw
inwentaryzacji (wzor — Zalacznik Nr 12 do niniejszej Instrukcji) i dolacza do protokolu
.,Oswiadczenia osob materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji”(wzor — Zalacznik Nr 9
do niniejszej Instrukcji).
2 Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem sekretarza miasta i gminy ,
wyznaczonego pracownika przez kierownika jednostki, wyshuchujac osob¢ materialnie
odpowiedzialng.
3. W oparciu o ww. protokot sekretarz miasta i gminy , wyznaczony pracownik,
przygotowuje decyzj¢ kierownika jednostki w sprawie roznic inwentaryzacyjnych (wzor —
Zatacznik Nr 13 do niniejszej Instrukcji), decyzj¢ podpisuje kierownik jednostki Decyzje
nastepnie przekazuje do wydziatu finansowego — ksiggowosci budzetowej .
Pracownik  wydzialu finansowego ewidencjonuje = w  ksiggach  rachunkowych
i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.
3. Niedobory z nadwyzkami mogg by¢ kompensowane, jezeli sa rownoczesnie spelnione trzy
warunki:
1) dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej;
2) dotyczg podobnych sktadnikéw majatku;
3) zostaty stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
4. Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie roznic w srodkach trwatych.
5. Spisu pozostatych srodkoéw trwatych o wartosci ponizej 100,00 zt — podlegajacych tylko
ewidencji ilosciowej , dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu

faktycznego ze spisem inwentarzowym.

§15
W przypadku pominigcia z réznych przyczyn przy spisie niektorych skladnikéw majatku,
kierownik jednostki moze zezwoli¢ na przeprowadzenie spisu dodatkowego, zachowujac

wszystkie wymogi przeprowadzania spisu z natury.
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Rozdziat 111

Inwentaryzacja pozostatych aktywow i pasywow

§ 16

1.Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych  przez inne jednostki, naleznosci , w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wiasnych skfadnikow majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni
dzien roku poprzez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywow przez bank
i kontrahentow.

2. inwentaryzacja aktywow i pasywow , nie objgtych spisem spisem z natury lub
uzgodnieniem , tj. gruntéw stanowigcych mienie komunalne .Srodkéw trwatych trudno
dostepnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych , naleznosci i zobowiazan wobec
pracownikow , naleznosci i zobowiazaf z tytulu publiczno- prawnych wobec 0s6b nie
prowadzacych ksiag rachunkowych, srodkow trwatych w budowie , odbywa si¢ droga
weryfikacji danych z ksigg z odpowiednimi dokumentami . (wzoér — Zalacznik Nr 15 do
niniejszej Instrukcji).

Pelna dokumentacja inwentaryzacyjna przechowywana jest przez okres 5 lat (kat. B-5),
zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22.12.1999r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow migedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz.
1319 z p6z. zm. ).

BURMLS J yd
ﬁ/f

+ Romdald Garczewski
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