Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Wojta
Gminy Gietrzwald Nr 48/2016
z dnia 28 lipca 2016 .

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnoSci
Za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy w Gietrzwaldzie

CZESC1
Podstawy prawne

§1.
Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:
1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047).
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz.U. 22013 r., poz. 885 ze zm.).
3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (tj. Dz.U. z 2014 r.
poz. 851 ze zm.).

4. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (4j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1502 ze zm.).

5. 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 ze zm.).

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

7. Komunikat Nt 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych” (Dz.Urz. Min. Fin. Nr 2, poz. 11),

CZESC 11
Zasady ogolne

§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

— jednostce — oznacza to gming lub gminng jednostke organizacyjna dla ktérej Urzad Gminy
prowadzi obstuge finansowo-rachunkowa,

— Kierowniku jedmostki — oznacza to wojta lub kierownika (dyrektora) gminnej jednostki
organizacyjnej,

— ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy lub pracownika ksiggowosci, ktéremu powierzono
prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki organizacyjnej obstugiwane;j przez Urzad Gminy.

§ 3.
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1. Majatek jednostki stanowig:
— $rodki trwale,
— pozostate $rodki trwate (wyposazenie),
— wartosci niematerialne i prawne.

2. Wyceny $rodkéw trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
z tym ze $rodki trwale stanowigce wilasnos¢ jednostki, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji
Jub umowy wiasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okre$lonej w decyzji lub umowie.

3. Za $rodki trwate uwaza si¢ sktadniki majatku, ktérych wartos¢ poczatkowa, okresla ustawa
o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

4. Bez wzgledu na warto§¢ na koncie srodkow trwalych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
i budynki. Warto$¢ érodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzagdzanej
aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych moze nastgpic¢
o réwnowarto$é kosztéw inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.

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

6. Umorzenie $rodkoéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie
o podatku dochodowym od os6b prawnych lub odpowiednim zarzadzeniu wojta regulujacych ich
wysokos¢, zapisywane jest w ksigdze gldwnej na koniec roku budzetowego w oparciu o wydruk
z programu komputerowego.

7. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

8. Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest recznie lub przy pomocy komputera
z zachowaniem wymogo6w przewidzianych dla ksiggi inwentarzowej $rodkéw trwatych

9. Pozostate érodki trwale w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia si¢ wg cen zakupu
brutto, tj. tacznie z podatkiem VAT.

10. Pozostale srodki trwale, o wartoéci nieprzekraczajacej wielkosci stanowiacej dolna granice
érodka trwalego, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia
do uzywania.

11. Ustala sie dolna granice wartosci pozostatych $érodkéw trwalych podlegajacych ewidencji
ilosciowo-wartosciowej na poziomie 30 % wartosci srodkéw trwalych okreslonych odrebnymi
przepisami. (na dzies sporzqdzania instrukeji dolna granica srodka trwatego wynosi 3.500 zi x 30% = 1050 z}) Ustalona
granica moze ulec zmianie w przypadku Zmiany Ww. przepisow.

12. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa nalezy objac, bez wzgledu na ich warto$c, sktadniki
majatkowe zaliczone do pozostatych $rodkéw trwalych obejmujace wyposazenie biur, jak:

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

— komputery, monitory, drukarki, maszyny liczace i piszace, itp.

dopuszcza si¢ ewidencje powyzszych skladnikow majatku w postaci ,JKart stanowiska pracy”
z wyszczegllnieniem w nich cech charakterystycznych poszczegdlnych elementéw ewidencyjnych,
w tym programéw komputerowych zainstalowanych na stanowiskach roboczych.

13. Dla pozostatych srodkéw trwatych niewymienionych w pkt. 11112 (z wyjatkiem drobnych jak:
dziurkacze, nozyczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewidencja ilosciowa. Na rachunkach,
na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostatych $rodkoéw trwalych (wyposazenia), nalezy
dokladnie opisa¢ komu przekazano srodek do uzytku oraz zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,wpisano
do ewidencji ilosciowej pokoj nr ............ POZ. wvrrervnn 1) (R data ........... POApIS .oeverrereenae .
Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;j.

15. Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego podlegaja ewidencji w podrecznej ksigdze
prowadzonej przez pracownika d/s. organizacyjnych.
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CZESC IIT
Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia

§ 4.

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

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

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

§5.

1. Pozostale $rodki trwale objete ewidencja iloSciowo-wartosciowa, stanowigce wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete W spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilo$¢ skladnikow
wyposaienia, ich numer inwentarzowy (dot. majgtku podlegajgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej)
oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktérych pieczy skiadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony
pieczecia jednostki i podpisami os6b odpowiedzialnych umieszcza si¢ W widocznym miejscu
w kazdym pomieszczeniu. Wzér ,,Spisu inwentarza” stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukeji.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego Urzedu Gminy moga
nastgpi¢ za wiedza Wojta lub Sekretarza Gminy i pracownikéw odpowiedzialnych za jego
cksploatacje i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym.
W przypadku zmian w $rodkach trwatych lub $rodkach trwalych pozostalych w uzywaniu,
podlegajacych ewidencji ilo§ciowo-wartoéciowej — zmiany winny by¢ zgloszone do referatu
finansowego na obowigzujacych drukach, szczegélowo opisanych w tresci instrukcji. Obowigzek
dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na Sekretarzu Gminy.

4. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest dopilnowa¢ aktualizacji
w spisie inwentarzowym podpisoéw pracownikow w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy
usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§ 6.

1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,,OT”
lub ,.PT”) sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujgc taki sprzet pracownik winien
podpisaé o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie i zobowiazaé si¢
do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. Wazér oswiadczenia zawiera Zalacznik Nr 1
do niniejszej Instrukcji. Oéwiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych.

2. Sprzgt biurowy, niepodlegajacy ewidencji ilociowo-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.

3. Obowiazkiem pracownikow, Z ktorymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest uzyskanie
potwierdzenia o rozliczeniu przydzielonego do indywidualnego uzytku sprzetu.

§7.

1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowa¢ taka forme
nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikow majatkowych przed zniszczeniem
lub kradziezg.
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2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkow zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, osoby wymienione w ust.l wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki
o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usuniecia zagrozenia.

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

§8.

1. Obowigzek nalezytej troski o ochrong skladnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu 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 zobowigzany jest ustali¢ okolicznoéci tego faktu,
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
Jub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski W przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepiséw kodeksu pracy.

§9.
1. Odpowiedzialno§¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi Sekretarz Gminy.
2. Dokonywanie przeniesien majgtkowych skladnikéw wyposazenia migdzy pomieszczeniami
z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane Z utratg
lub zniszczeniem w wyniku przesunigé obcigzaja pracownikéw, ktorzy przeniesien takich dokonali.

§ 10.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

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

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

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umysinie wyrzadzit szkode zakladowi,

2) nie dopelnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy, papier6w
wartoéciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony osobistej,

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

CZESC IV
Inwentaryzacja

§11.

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega
ona na przeprowadzeniu zespolu czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
skladnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienigznych skiadnikow
majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywdéw i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych.
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2. Inwentaryzacje Urzedu Gminyzarzadza Wojt. Za inwentaryzacje w poszczeg6lnych jednostkach
budzetowych odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek.

§12.
Terminy i czestotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacji:
1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) $rodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonéw i innych
papieréw wartosciowych, rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, drukow Scistego
zarachowania, a takze $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad Srodkow
trwatych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie nie strzezonym — droga spisu z natury, wyceny
tych ilosci, porownania wartosci z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnych roznic,

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

3) aktywéw i pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowiacych
mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi, naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan z tytulow
publiczno — prawnych, naleznodei i zobowiazafi wobec 0sdb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, $rodkéw trwalych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy
- przeprowadza si¢ przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodow
ksiegowych,

4) inwentaryzacja nalezy obja¢ réwniez znajdujace si¢ W jednostce sktadniki majatkowe:

— ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej,
— bedace wiasnoscia innych jednostek.
2. Raz w ciagu dwoch lat:

— zapasOw materialow i towaréw znajdujacych si¢ w strzezonych skladowiskach objetych ewidencja
ilo$ciowo-wartosciowa.

3. Raz w ciagu czterech lat:

— érodkéw trwatych, pozostalych $rodkow trwalych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sklad §rodkow trwatych w budowie znajdujgcych si¢ na terenie strzezonym.

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

— skiadnikéw aktywow z wylaczeniem Srodkéw pienigznych, papieréw wartosciowych, materiatow
- rozpoczeto nie wezesniej niz trzy miesigce przed koficem roku obrotowego i zakonczono
do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie
do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia
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.

5. Konkretne terminy i czestotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okresla

,Harmonogram inwentaryzacji” stanowiacy Zalacznik Nr 4 do niniejszej Instrukeji.

§ 13.
Czynnosci przed inwentaryzacyjne.
1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny Srodkéw trwatych
i pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajgcego
identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji $rodkéw zniszczonych, nieprzydatnych,
itp.
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2. Likwidacji dokonuje komisja powolana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokot - wzor
okreéla Zalaeznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji -, W ktérym podaje przyczyny i sposob fizycznej
likwidacji.

3. Protokét likwidacji winien zawieraé: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilos¢, ceng i wartosc,
podpisy komisji i 0séb materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.

4. Protokot zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwiocznie
ksiggowemu celem naniesienia zmian W ewidencji ksiggowe;j.

§ 14.

Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacje $rodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu (wWyposazenie)
przeprowadza si¢ metodg spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki. Wzor stanowi

Zalacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji).

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki. Powinien by¢ nim
pracownik Urzedu, nie moze to by¢ ksiggowy lub inny pracownik dziatu finansowo-ksiggowego.

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

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje sig zespoly spisowe sposrod
pracownikéw. Zespot spisowy musi si¢ skladaé z co najmniej trzech 0séb, przy czym nie moga to by¢
osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi skladniki majatku. Skiad zespolow spisowych ustala,
na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki w specjalnym
zarzgdzeniu.

5. Do uprawniefi i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskéw w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych
oraz w sprawie zmian i uzupelniefi w ich skladzie,

2) wyznaczanie spoéréd czionkow komisji zastgpcy przewodniczacego oraz ustalenie zakresu
czynnoéci dla cztonkéw komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia czionkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych sktadnikoéw
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a W szczegolnosci
sprawdzenie, czy srodki trwale i wyposazenie W uzytkowaniu s3 oznakowane i czy
w pomieszczeniach, w ktorych sig znajduja wywieszone sg aktualne spisy inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki $cistego zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych

lub szacunku,

¢) powotania fachowcow lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw faktycznych sktadnikoéw

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 uzupelniajacych lub powtornych,

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

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

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypelnionych przez zespoly spisowe,
arkuszy spis6w z natury i innych dokumentoéw z inwentaryzacji,
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10) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic  inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskOw W sprawie
ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i szkod
zawinionych,

13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, uj awnionych w czasie inwentaryzacji,
zapas6éw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku,

14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze Czes¢ Z wymienionych czynnosci zleci¢
do wykonania czionkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespoloéw spisowych;
nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

§ 15.

Inwentaryzacja wlasciwa.

1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane sktadniki
mienia sklada o$wiadczenie (wzér — Zalacznik Nr 6 do niniej szej Instrukcji). Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki Scistego zarachowania ,,Arkusz spisu
z natury — uniwersalny”, (Wzor — Zalacznik Nr 7 do niniejszej Instrukeji) stanowiacy druk $cislego
zarachowania. Zesp6t spisowy dokonuje spisu z natury na ww. LArkuszu spisu...” wypehiajac
czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej.
Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze braé udziahs osoba materialnie odpowiedzialna
i nie upowazni do tej czynnoci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co
najmniej 3 osobowg komisjg, wyznaczong przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnia
pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiescié klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ........ .
Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

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 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.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej — w trzech. Oryginal spisu otrzymuje ksiegowo$¢ za podrednictwem przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, kopig — osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

— $rodk6w trwatych,
— pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu,
— materialow.

5. Nie nalezy spisywaé na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢ do czasu
zakohczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu
sktadnikéw majatku, zespot spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespol spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne
skladaja podpisy, nastepnie zespot spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sklada
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury
(wzor — Zatacznik Nr 8 do niniejszej Instrukeji).
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7. Po zakonczeniu spisu z natury zespol spisowy przekazuje arkusze ksiggowemu.

8. Pracownicy dziatu ksiggowosci wpisuja ceny ewidencyjne stosowane w ksiegach rachunkowych
i inwentarzowych.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje 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 pelnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje
ksiegowy.

10. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca
zksiag rachunkowych i inwentarzowych, komoérka finansowo-ksiggowa sporzadza ,.Zestawienie
réznic inwentaryzacyjnych” (wzor — Zalacznik Nr 10 do niniejszej Instrukeji) podajac: stan faktyczny
wedlug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci
i wartoéci oraz roznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypetnieniu zestawienia przekazuje
calosé¢ dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 16.

Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy i osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny roznic; sporzadza protokot rozliczefi wynikéw inwentaryzacji (wzor —
Zalacznik Nr 12 do niniejszej Instrukcji) i dotacza do protokotu ,,O$wiadczenia 0sob materialnie
odpowiedzialnych po inwentaryzacji”(wzér — Zalacznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji).

2. W oparciu o ww. protokét Sekretarz Gminy przygotowuje decyzj¢ kierownika jednostki
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych (wzér — Zalacznik Nr 13 do niniejszej Instrukcji), decyzje
podpisuje kierownik jednostki. Decyzj¢ nastepnie przekazuje do referatu finansowego. Pracownik
referatu finansowego ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace
z decyzji kierownika jednostki.

3. Spisu pozostatych srodkéw trwatych o wartosci nizszej niz 50 % dolnej granicy srodka trwalego
— podlegajacych tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci
lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.

4. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem Sekretarza Gminy wyshichujac
osobe materialnie odpowiedzialna.

5. Decyzje ostateczng w sprawie roznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

CZESC IV
Inwentaryzacja pozostalych aktywoéw i pasywow

§17.

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

2. Inwentaryzacja aktyw6w i pasywow, nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw
stanowiacych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci spornych
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i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan z tytuiow
publiczno — prawnych wobec os6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, $rodkéw trwatych
w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy — odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag
z odpowiednimi dokumentami.

§ 18.

Pelng dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywaé przez okres dziesigciu lat (kat. B-10),
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministroéw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67).

Zatwierdzil:
Marcin Sieczkowski

Wit
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