Zafkcznik Nr 2 do

Zarzadzenia Nr 1180/06
Prezydenta Miasta Eik

z dnia 26 maja 2006 r.

w sprawie przepiséw wewirznych
regulupcych gospodarkfinansove

INSTRUKCJA

w sprawie gospodarki magtkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku
| zasad odpowiedzialnéci za powierzone mienie
w Urzedzie Miasta Etk

CZESC |
Podstawy prawne

§1.
Podstaw regulacji przygtych w niniejszej instrukcji stanowponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrZeia 1994 r. o rachunkowoi (tekst jednolity z 2002 r.
Dz. U. Nr 76, poz. 694 z pd. zm.).

2. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pzijich (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
z p&n. zmianami).

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodownd osob prawnych (tekst
jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 54 poz. 654 zzpozm).

4. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. 1998 r. Nr 21 poz. 94 z po.
Zmianami).

5. Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. prasvie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KKT) (Dz. U. z 1999 r. Nr 112, poz.1317 zzpdzm).

6. Komunikat Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycz2@03 r. w sprawie ogtoszenia
~Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektbihansow publicznych”(Dz. Urz.
Min. Fin. Nr 3, poz. 13).

CZESC Il

Zasady ogolne

§ 2.
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— jednostce- oznacza to Uegl Miasta Etk,

— kierowniku jednostki — oznacza to Prezydenta Miasta Eik,



=

ksieggowym— oznacza to Skarbnika Miasta.

§ 3.
Majatek jednostki stanowi

srodki trwate,

pozostat&rodki trwate (wyposzenie),

wartasci niematerialne i prawne.

Wyceny srodkow trwatych dokonuje si wg zasad ok&onych w ustawie
o rachunkowséci, z tym ze srodki trwate stanowdice wiasnéc¢ jednostki, otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wdavego organu, wyceniagiwg wartagci okreslonej

w decyzji.

Za srodki trwate uwaa sk sktadniki magtku, ktorych warté¢ pocatkowa, okresla
ustawa z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawpodatku dochodowym od oséb
prawnych.

Bez wzgtdu na warté¢ na konciesrodkéw trwatych ewidencjonujesgrunty, budowle

i budynki. Wartd¢ srodka trwatego mie by zwickszona lub zmniejszona w wyniku
zaradzanej aktualizacji wyceny. Zekszenie wartéci pocztkowej srodkdw trwatych
moze nasipi¢ o rownowarté¢ kosztow inwestycji zwaizanych z ich ulepszeniem.
Zwigkszenie stanusrodkow trwatych naspuje pod dat przyjecia do uywania

Z inwestycji, dat zakupu lub dat decyzji. Ujawnione nadwiki ewidencjonuje s pod
daty ich zinwentaryzowania.

Umorzenie srodkéw trwalych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnyrokreslonymi

w ustawie z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianiawgto podatku dochodowym od os6b
prawnych, zapisywane jest w &dze gitdbwnej na koniec roku bietowego w oparciu

o tabele amortyzacyjrigodkow trwatych.

7. Grunty nie podlegajumorzeniu.

Ewidencja srodkéw trwalych prowadzona jest komputerow@cznie w ksggach
inwentarzowych srodkéw trwatych na poszczegoélnych stanowiskach radiee
odpowiedzialnych za powierzone mienie.
Pozostatesrodki trwate w dywaniu (wyposaenie — przedmioty), wyceniagsivg cen
zakupu brutto, tj.dcznie z podatkiem VAT.

10.Pozostatesrodki trwate, o wartéci nie przekraczapej wielkaci stanowicej dolry

granie $rodka trwatego, umarza ¢siw peilnej wartéci poprzez spisanie w koszty

W miesicu przygcia do wywania.



11.Ustala s¢ dolm granie wartasci pozostatychsrodkow trwatych podlegagych ewidencji
ilosciowo-wartgciowej na poziomie 100 % wadd srodkow trwatych okréonych
odrgbnymi przepisami(na dzie sporz;dzania instrukcji dolna granicarodka trwatego
zgodnie z ustayz dnia 20 listopada 1999 r. 0 zmianie ustawy ogpikl dochodowym od
0s6b prawnych wynosi 3.500 zt x 10 % =350,00UWsdalona granica nie ulec zmianie
w przypadku zmiany ww. przepisow.

12.Ewidencp ilosciowo-wartgciowa nalery obja¢, bez wzgédu na ich wart&, sktadniki
majtkowe zaliczone do pozostatyétodkow trwatych obejmuage wyposaenie biur, jak:

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

— komputery, maszyny ligze i pisace, itp.

13.Dla pozostatychsrodkow trwatych nie wymienionych w pkt. 11 i 12 (zyjatkiem
drobnych jak: dziurkacze, ngczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewidencja
ilosciowa. Na rachunkach, na podstawie ktérych dokormakupu pozostatyckrodkow

trwatych (wyposaenia), naley doktadnie opisakomu przekazanérodek do aytku oraz

zamigci¢ klauzuk o tresci: ,wpisano do ewidencji iléciowej pokdj nr ............ poz.
............ nr........... data ............ ped.............. lub gfjo w ewidencji ilgciowej, pokoj
(o] SRS POZ. ..ccvennnns data .......... podpis .............. . Imi i nazwisko osoby

materialnie odpowiedzialnej.

14.Zakupione ksizki do wytku stuwzbowego podlegaj ewidencji w podg¢cznej ksidze
prowadzonej przez pracownika d/s. organizacyjnych.

15.Dowody zakupu kazek i wydawnictw winny by doktadnie opisane z podaniem

uzytkownika i zawierajce klauzut: ,wpisano do ksigi inwentarzowej poz. .............. nr

CZESC Il
Odpowiedzialnas¢ za sktadniki mienia

§4.
1. Odpowiedzialné¢ za naleyte zabezpieczenie m#gu miasta ponosi pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktérymvméz ciazy obowizek nadzoru
nad wiaciwa eksploatag majtku i zabezpieczeniem go przed kradzie

i zniszczeniem.



. Odpowiedzialné¢ za wiaciwa eksploatag i ochrorg skladnikbw majtkowych
w czasie godzin pracy ponaspracownicy, ktérych pieczy sktadniki te powierzono
w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem.
. Odpowiedzialné¢ za majtek jednostki aywany przez (inne jednostki organizacyjngjonosza
kierownicy poszczegoélinych jednostek

§ 5.
Pozostate srodki trwate obgte ewidenci ilosciowo-wart@ciowa, stanowace
wyposaenie biurowe, winny by przypisane do kalego pomieszczenia z osobnagtej
w spisie inwentarzowym.
Wszelkie zmiany w stanie wyposaia danego pomieszczenia biurowego lub innego
moga nashpic za wieda kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika
i pracownikdw odpowiedzialnych za jego eksploatagchrorg. Zmiany te kadorazowo
powinny by odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadkuarmiv srodkach
trwatych lub srodkach trwatych pozostatych wzywaniu, podlegajcych ewidencji
ilosciowo-wartgciowe] — zmiany winny b§ zgloszone do referatu kgiowasci
na obowizujacych drukach, szczegotowo opisanych wdreinstrukcji. Obowazek
dopilnowania zgtoszenia zmiamgy na kadym pracowniku.
Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki aeslzany jest dopilnowa
aktualizacji w spisie inwentarzowym podpiséw prandk@w w razie zmian personalnych

na stanowiskach pracy usytuowanych w danym ponuesza.

§ 6.

Pracownikom jednostki mie by powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu
(,OT” lub ,PT") sprzet do wytku indywidualnego. Przyjmua¢ taki sprzt pracownik
winien podpisa oswiadczenie o odpowiedzialda materialnej za powierzone mu mienie
I zobowhzat si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jeggtkowania.

. Sprzt biurowy, nie podlegapy ewidencji ilgciowo-wartgciowej przydzielony
do indywidualnego #ytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie intaezowym,
przy czym obowizek okazania tego spitm komisji inwentaryzacyjnej spoczywa

na pracowniku, pod rygorem odpowiedzidgiciaza stwierdzony brak.



§7.

. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki@wmiazany jest zorganizowaaka
forme nadzoru, ktéra skutecznie sunalezytej ochronie sktadnikéw makowych przed
zniszczeniem lub kradzie.

. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéabezpieczenia skladnikow
majatkowych, osoby wymienione w ust.1 wyptija z wnioskiem do kierownika jednostki
0 spowodowanie wykonania koniecznych prac w celuinigsia zagraenia.

. W przypadku stwierdzenia braku \étawych warunkow dla zabezpieczenia sktadnikow
majtkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualwegzytku, zainteresowany
pracownik obowizany jest zgtositen fakt kierownikowi jednostki.

§ 8.

. Obowigzek naleytej troski o ochroa sktadnikdw mienia, przeznaczonego daytlu
indywidualnego przed utr@aiub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktorepnat
taki powierzono.
. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczeniaadkika majtkowego, ledacego
na wyposaeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi daytiku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki @elzany jest ustati okoliczngci
tego faktu, przeprowadzipostpowanie wyjdniajace celem ustalenia przyczyny lub
osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przad& kierownikowi jednostki wnioski
w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzidltio materialnej w m$l przepiséw
kodeksu pracy.

§9.

. Odpowiedzialné¢ za naleyte i terminowe wystawianie obogaujacych dokumentow,
dotyczicych zmian w stanie posiadania, ponosi pracowmdkeknu powierzono mienie
(pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki)

. Dokonywanie  przenieste maptkowych  skladnikbw  wypos@nia  medzy
pomieszczeniami z pomigdiem wymaganej procedury formalnej jest niedopusinez
Skutki prawne zwizane z utrat lub zniszczeniem w wyniku przesgéi obcihzaja
pracownikow, ktérzy przeniegidgakich dokonali.



§ 10.

1. Pracownik ponosi odpowiedzial§ioza zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskute
niewykonania lub nienakgytego wykonania obowzkow.

2. Odpowiedzialné¢ pracownika z tego tytutu wie sk z obowazkiem wyréwnania
powstatej szkody, przy czym regres zaktadu ogranisiz do trzykrotnych poborow —
zgodnie z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowizany jest pokr§y szkod w petnej wysokéci, jezeli przekracza ona
wartasci trzykrotnych poborow w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopucit sic zagarngcia mienia albo w inny sposéb udhyie wyrzadzit szkoa
zaktadowi,

2) nie dopetnit obowizku zwrotu albo rozliczenia giz powierzonych mu piegilzy,
papieréw wartéciowych, kosztowngci, narzdzi, instrumentéw Iub innego
wyposaenia,

3) spowodowat szkagdw mieniu innym ni wymienione w punktach 1) i 2),4eli byto

0oNno mu powierzono z obowzkiem zwrotu.
CZESC IV
Inwentaryzacja

§ 11.
1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkeéeranaptek jednostki podlega inwentaryzacji.

Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czZginamierzazcych do ustalenia
rzeczywistego stanu sktadnikéw raowych jednostki, w tym: dokonanie spisu
rzeczowych i pienznych skladnikow matku jednostki, uzgodnienie sald aktywow
I pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanemdemwcyjnym, w tym réwnig
rozliczenie oso6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepiséw odpowiedzigdnpa zarzdzenie inwentaryzaciji,
terminowe i prawidtowe jej przeprowadzenie ponasrdwnik jednostki.

§12.
Terminy i czestotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji:
1. Na ostatni dzig kazdego roku obrotowego néailg przeprowadd inwentaryzag:
1) srodkéw piengznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, ghbiji, bonéw

i innych papierow warteiowych, rzeczowych skiadnikow aktywdéw obrotowych,



drukow scistego zarachowania, a taksrodkow trwatych oraz maszyn i wdzen

wchodzcych w skiadsrodkow trwatych w budowie, znajdigych s¢ na terenie nie
strzezonym — drog spisu z natury, wyceny tych #d, poréwnania wartxi z danymi
ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnychnit,

2) srodkéw piengznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych nahwakach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednost&ieznosci, w tym udzielonych
pozyczek — drog uzyskania od bankdéw i kontrahentow potwierdzgisemnych
prawidtowaci wykazanego w kggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow
lub pasywOw oraz wyfaienia i rozliczenia ewentualnychzric,

3) aktywow i pasywoéw nie obfych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw
stanowicych mienie miastarodkéw trwatych trudno dogbnych oghdowi, nalenacsci
spornych i wtpliwych, nalenosci i zobowazar wobec pracownikdw, nat@osici i
zobowhzan z tytutdw publiczno — prawnych, nalgosci i zobowhzanr wobec 0séb nie
prowadacych ksag rachunkowych,srodkéw trwatych w budowie, ktorych spis z
natury jest niemdiwy - przeprowadza giprzez porownanie danych ewidencyjnych ze
stanem wynikajcym z dowodow ksigowych,

4) inwentaryzagcj nalezy obja¢ rowniez znajdugce st w jednostce sktadniki mgkowe:

— ujete wylacznie w ewidencji iléciowej,

— bedace wiasnécia innych jednostek.

. Raz w cagu dwach lat:

— zapasoOw materiatow i towaréw znajgitych se w strzeonych sktadowiskach oddych
ewidencj ilosciowo-wartgciows.

. Raz w ciagu czterech lat:

srodkéw trwatych, pozostatychrodkéw trwatych w @ywaniu oraz maszyn i ugdzen

wchodzcych w sktad srodkow trwatych w budowie znajdagych s¢ na terenie

strzezonym.

. Terminy i czstotliwos¢ inwentaryzacji okrdone w ust. 1, 2 i 3 uwa Sk za dotrzymane,

jezeli inwentaryzagj:

sktadnikdw aktywow z wylczeniem srodkdéw piengznych, papieréw wartziowych,

materialdw - rozpocgo nie wczeéniej niz trzy miesace przed kacem roku obrotowego

I zakaiczono do 15 dnia naginego roku (styc#g, ustalenie zastanu nagpito przez

dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzoneggadpisu z natury lub potwierdzenia

salda (zwtkszenia lub zmniejszenia), jakie ngsty miedzy dag spisu lub potwierdzenia



=

a dniem ustalenia stanu wynikeggo z ksig rachunkowych, przy czym stan wynikey

z kskg rachunkowych nie nmie by ustalony po dniu bilansowym.

§ 13.
Czynnaosci przedinwentaryzacyjne.
Przed przysipieniem do inwentaryzacji nalg przeprowadzd ogledziny srodkéw
trwatych i pozostatychsrodkéw trwatych w uaywaniu pod wzgidem oznakowania,
umazliwiajacego identyfikag oraz przydatnai. Nalezy dokond& likwidacji srodkéw
zniszczonych, nieprzydatnych, itp.
Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierowaijednostki sporgizapc protokét
(wzér — Zahcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji), w ktérym pdgdaprzyczyny i sposob
fizycznej likwidaciji.
Protokot likwidacji winien zawiera nazwe srodka, numer inwentarzowy, #6, cerg
i wartas¢, podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedziahy zatwierdzenie
kierownika jednostki.
Protokét zatwierdzony przez kierownika jednostkinmksja przekazuje niezwiocznie

gtdbwnemu ksigowemu celem naniesienia zmian w ewidencidswe).

§ 14.
Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.
Inwentaryzagj przeprowadza simetody w oparciu o zargzenie kierownika jednostki
(zakcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji).
Przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierowni&dnostki. Powinien
by¢ nim pracownik na stanowisku kierowniczym, niez@do by gtdbwny ksegowy lub
inny pracownik dziatu finansowo-kgowego.
Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kieroikn jednostki, na wniosek
przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najpirzech osob.
W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacjighoj@ st zespoty spisowe spad
cztonkdéw Komisji Inwentaryzacyjnej. Zespot spisowwsi st sktad& z co najmniej
dwoch o0so6b, przy czym nie mg@gto by osoby odpowiedzialne za podleg=
inwentaryzacji sktadniki majku.
Do uprawnié i obowiazkéw przewodnicgcego komisji inwentaryzacyjnej nake
1) stawianie wnioskow w sprawie powotania komisji e@maryzacyjnej i zespotow

spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnveich sktadzie,



2) wyznaczanie spodd cztonkdéw komisji zagpcy przewodniczcego oraz ustalenie
zakresu czynnii dla cztonkow komisiji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inweytacyjnej oraz zespotow
spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentasjyzzeczowych i pieriznych
sktadnikbw majtku oraz dopilnowanie ich wykonania we wdavym terminie, a w
szczegOlnéci sprawdzenie, czysrodki trwale i wyposzenie w uytkowaniu g
oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktéryehzsiajduj wywieszone s aktualne
spisy inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natwtanowacych druki scistego
zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskovpransie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zaradzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow mnikjy na podstawie oblicie
technicznych lub szacunku,

c) powotania fachowcow Iub rzeczoznawcdéw do ustalestandéw faktycznych
sktadnikdw majtku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru ludcsmku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszcpohggajcy na zastpieniu:

— spisu z natury — pordwnaniem danych ewidencyjmgebtanem faktycznym,

— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjreydobkumentag,

— przeprowadzeniu spisow uzupeha@jch lub powtdrnych,

7) zaradzanie w uzasadnionych przypadkach pyaig lub wydania skfadnikow mgku
W czasie spisu,

8) kontrolowanie przygotowado spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

9) kontrolowanie pod wzgtlem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przezpodg
spisowe, arkuszy spiséw z natury i innych dokumergdnwentaryzacji,

10) dopilnowanie  terminowego ztenia  wyjdnien  ewentualnych rinic

inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne hgpmwstanie,

11) ustalenie przyczyn powstaniazric inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw

w sprawie ich rozliczenia,
12) przygotowanie wnioskbw o wszgde dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedoboroéw i szkdd zawinionych,



13) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodar@ayaljawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasow hiepetnowddmwych, zlgdnych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i iiamymi sktadnikami majtku,

14) przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej nmm@ cz$¢ z wymienionych czynrii
zleck do wykonania czionkom komisji inwentaryzacyjnejaor przewodniczym
zespotdw spisowych; nie zwalnia go to jednak od owdpdzialndgci za ich

prawidtowe i terminowe wykonanie.

§ 15.
Inwentaryzacja wiasciwa.

1. Przed rozpocgiem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stéedsikOow magtku
obgtych spisem sklada zespotowi spisowemu pisemgwiadczenie stwierdzage,
ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchimeventaryzowanych sktadnikow
zostaly ujte w ewidencji ildciowej oraz przekazane do wydziatudggwasci.

2. Przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpmzialnej za druki
scistego zarachowania ,Arkusz spisu z natury — unsatmy”, stanowicy druk scistego
zarachowania. Zespot spisowy dokonuje spismawiry na ww. ,Arkuszu spisu...”
wypetniajc czytelnie wszystkie rubryki z watkiem rubryk ,cena” i ,warté¢” oraz
podpisuje arkusze i przedktada do podpisaeamaciwym miejscu osobie materialnie
odpowiedzialnej. Wszystkie rubryki arkusza apis natury wypetnia siw przypadku
prowadzenia spisu materiatdw znajdych s¢ w magazynie oraz paliwa w zbiornikach
samochodowych.. 2eli w spisie z natury z waych przyczyn nie ma bra& udziatu osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowma do tej czynnéci innej osoby, spis z natury
powinien by przeprowadzony przez co najmniej 3 osobhdwemisg, wyznaczon przez
kierownika jednostki. Bezgmednio pod ostatni pozych na arkuszu spisowym naie
zamigci¢ klauzuk o treci: ,,Spis zak@czono na poz. ......... ”. Natomiast pozostate wolne
pozycje arkusza naig skrelié.

3. Bkedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypet@emana poprawd wytacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisath25 ust. 1 ustawy o rachunkaien
tj. przez skrdenie bkdnego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostahe arzytelne.
Poprawka lkdu powinna b¥ podpisana przez oselfosoby) dokonujca spisu z natury

| opatrzona dat
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4. Arkusze spisu z natury spadza st w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej — w trzech. Oryginat spistzyamuje ksggowasé za pdrednictwem
przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej, kapt osoba materialnie odpowiedzialna.

5. Na oddzielnych arkuszach dokonujespisu:
— s$rodkow trwatych,

— pozostatychirodkéw trwatych w aywaniu,
— materiatow.

6. Nie naley spisyw& na jednym arkuszu sktadnikow mtu powierzonych ranym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlggmjspisowi sktadniki majku nie mog
byt do czasu zak@zenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjarav O ile nie
mazna unikr¢ ruchu sktadnikdbw majku, zespot spisowy zawiadamia o tym
przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej, ktory m® zaradzi¢, aby przygcie lub
wydanie uwzgidni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych déwoprzygcia
lub wydania.

7. Po zakaczeniu kadej strony arkusza spisu, zespét spisowy i osobyenadnie
odpowiedzialne skiadgpodpisy, nagpnie zespoét spisowy spaidza zestawienie arkuszy
spisowych i sktada przewodnacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdanie
z przebiegu spisu z natury (wzor —agahik Nr 3 do niniejszej Instrukcji).

8. Po zakaczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazujeusodk do Ksigowasci
za pérednictwem przewodnigzego komisiji.

9. Pracownicy dzialu kegowasci wpisup ceny ewidencyjne stosowane w dgach
rachunkowych i inwentarzowych.

10. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznegstpuje w drodze porownania ustale
zawartych w arkuszach spisowych z ewidenapalityczm. W przypadku petnej
zgodnéci wartdsci spisu z natury z ewidencksiegowa wynikajaca z ksag rachunkowych
i inwentarzowych, komorka finansowo+4gdwa odnotowuje fakt peilnej zgoditd
na wydrukach jw.

11. W przypadku stwierdzenia zric w wart@ci spisu z natury z ewidencjksieggowa
wynikapca z kshg rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansdw@gowa
sporzadza ,Zestawienie mnic inwentaryzacyjnych” : stan faktyczny wedtug spi
z podaniem pozycji spisu, numeru inwentargmyeazwy jednostki miary, ceny, sio
| wartgci oraz r@nic stanowacych nadwyki i niedobory. Po wypetnieniu zestawienia

przekazuje casé dokumentacji przewodnigzemu komisji inwentaryzacyjnej.
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§ 16.

Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna powiadamia o stwierdzong@nicach inwentaryzacyjnych
osoby materialnie odpowiedzialne i prayjenod nich pisemne wyjaienie.

2. Na podstawie zgromadzonych dowoddéw (notatki, awygnia), Komisja
inwentaryzacyjna opracowuje protokét we@Eji roznic inwentaryzacyjnych
zawierajcy — odebnie dla kadej pozycji r@nicy — przyczyny jej powstania oraz
proponowany sposob jej rozliczenia. W razeania niedoboréw za nie mieszoz st
w granicach norm lub zawinione, wnioseknigji wymaga opinii Radcy prawnego.
Protokot weryfikacji rénic inwentaryzacyjnych przekazywany jest kierowmko
jednostki (zakznik nr 4 i 5 do niniejszej Instrukcji).

3. Spisusrodkédw obgtych ewidengj ilosciowa, dokonuje si poprzez stwierdzenie
zgodnéci lub niezgodnéci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.

4. Kierownik jednostki podejmuje decyzj(zahcznik nr 6 do niniejszej Instrukcji)
co do ostatecznego sposobu rozliczeraicGnwentaryzacyjnych, na podstawie ktorej
pracownik referatu kgowadsci ewidencjonuje w kggach rachunkowych roku

obrotowego, na ktory przypada termin intaeyzacji, dane wynikage z decyzji.

CZESC V

Inwentaryzacja pozostatych aktywéw i pasywow

8 17.

1. Inwentaryzacji srodkbw  piengznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, matéci, w tym udzielonych pioyczek,
powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikowgtkajwych — dokonuje gina ostatni
dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidtéeicstanu tych aktywowprzez bank
i kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie efyich spisem z natury lub uzgodnieniem, tj.
gruntow stanowdcych mienie miastasrodkow trwatych trudno dogpbnych oghdowi,
naleznosci spornych i wtpliwych, nalenosci i zobowhzan wobec pracownikéw,
naleznosci i zobowhzan z tytutdbw publiczno — prawnych wobec 0s6b nie padmcych
ksiag rachunkowychsrodkow trwatych w budowie, ktorych spis z naturgtjaiemaliwy

— odbywa sj w drodze weryfikacji danych z kg z odpowiednimi dokumentami.
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§ 18.

Petm dokumentagj inwentaryzacyja naley przechowywé przez okres dziestiu lat

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

PREZYDENT MIASTA
Janusz Nowakowski

Kierownik jednostki
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Zalacznik Nr 1 do Instrukgji

w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Zarzadzenie kierownika jednostki Nr .......
zdnia ..o,
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

§1.

Zarzmdzam przeprowadzenie petnej inwentaryzacji sktatlmiknaptkowych w Urzdzie Miasta Etk
przez komis} inwentaryzacyja w nastpujacym sktadzie osobowym:

Lo =.przewodnicacy

2 - =.cztonek

S =.cztonek

w terminie od dnia ..........cooevvieeiiinnnind dodnia ....ccoooviviiiiiiiiiiiinns wg harmgramu inwentaryzacji,

stanowicego zatcznik do niniejszego zaqdzenia.

§ 2.

1. Powotuje si nastpujace zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu zrynatu Urzedzie
Miasta Etk:

1o e,

2.

3

2. Inwentaryzag nalery przeprowadzi MEtOG] .........cceeeeeiriiiiiiiiiiiieeeeeiire e e wedtug stanu
na dzid..........c........ r.

§ 3.

Inwentaryzagj nalezy obja¢ nastpujace sktadniki majtkowe:
1) sérodki trwate,

2) srodki trwate w tywaniu,

3) srodki pienkzne,

4) nalezndéci | zobowhzania,

5) srodki trwate w budowie,

6) drukiscistego zarachowania.
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§ 4.

1. Skfadniki magtku wymienione w 8§ 3 pkt. 1 i 2 nale spis& na arkuszach spisu z natury.

2. Inwentaryzagj sktadnikow majtku wymienionych w 8§ 3 pkt. 3 nalg przeprowadz w drodze
spisu z natury i poréwnania z danymi zgsiv formie protokotu kontroli kasy.

3. Inwentaryzagj sktadnikow majtku wymienionych w § 3 pkt. 4 nalg przeprowadz w drodze

uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.

4. Inwentaryzag skfadnikbw majtku wymienionych w § 3 pkt. 5 nale przeprowadz
przez porownanie stanu faktycznego ze stamgmikajacym z ksiag rachunkowych w drodze
spisu z natury, jeli sa dostpne oghdowi i spis ich jest mdiwy; pozostate sktadniki w drodze
weryfikacji dokumentéw z zapisami w &gach.

5. Inwentaryzagj sktadnikdw majtku wymienionych w 8§ 3 pkt. 6 przeprowaélpioprzez porownanie

stanu faktycznego ze stanem wynikgim z ksag rachunkowych w drodze spisu z natury.

§ 5.

Arkusze spisowe pobierze przewodnity komisji inwentaryzacyjnej w wydziale finansowym
w terminie do dnia ...........cccecveeeen. .
§ 6.

Zobowiazuje komisg do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udzadob materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogélnie obaaujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i spdsob
postpowania okrélonych w instrukcji w sprawie gospodarki ngikiem gminy, inwentaryzaciji
majatku i zasad odpowiedzialda za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw atkawych,

4) sporadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzagjyglo referatu kggowasci w terminie pgciu
dni po zakaczeniu spisu.

§7.

Czlonkow komisji czyrg odpowiedzialnymi za wkeziwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.
§ 8.

Wykonanie zargdzenia powierzam ...........ccccceeueeee.e. (sekretarzowi gminy)

Zarzdzenie obowizuje z dniem podgia.
Otrzymuj do wykonania:

(data i podpis komisiji) (piecz imienna i podpis kierownika jednostki)
Otrzymuj do wiadoméci:
1) gtébwny kskgowy
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Zalacznik Nr 2 do Instrukgji

w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Protokot likwidacji srodkow trwatych
/srodkow trwatych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzdzony oddzielnie dlsrodkéw trwatych srodkéw trwatych w gywaniu, wyposzenia nie podlegajcego

ewidencji ilgciowo-wartagciowej).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

P — przewodniczy
2 e - — czlonek
B — czlonek

w obecndci os6b materialnie odpowiedzialnych:

L
2
Dokonata w dniu .........cceeeeeiinnnns edtin nizej wymienionychsrodkéw trwatych i stwierdzita,
7zeZ uwagi na ZYCIE . naglajsic one jedynie do likwidacji
01722 PSPPI UP PR .
W zwiazku z powyszym dokonano KWIdachi............cccoeririniniisierescs {rodkéw trwalych /

srodkow trwatych w sywaniu / wyposzenia) zniszczonych / nieprzydatnych jakey:

Lp. | Nazwa srodka Nr llos¢ | Cena Wartas¢ Sposbb fizycznej
inwent. likwidacji
Razem
Sy (01N a1 Te a2 (0] Y03 g (oY b GV o R
Podpisy cztonkoéw komisji: Podpis osoby matei@odpowiedzialnej
Zatwierdzam lIKWida@ ............evvvvvvvvverinriiiiiieiiineiinnniee.

(piecz¢ i podpis kierownika jednostki)

(miejscowsc)
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Zatacznik Nr 3 do Instrukcji

w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

w skladzie:

P — przewodniczy

2 e, — czlonek

K F SR — cztonek

Przeprowadzit w dniach ....................... spis z natury w:

) OSSP
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych ggroze, itp.)

o)

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw gt&pwych)
c) osoba materialnie odpOWIEdZIAINA: ..........cooiiiiiiiiie ettt neennne

1. Objete spisem z natury skladniki mtfowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury

odnr.............. donr............ liczbaezgcji ..............

2. W wyniku szczegOtowego sprawdzenia pomiesicsevierdzono,ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajce spisowi zostaty gje na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszcagest nasipujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzonogpapgce usterki i nieprawidtow&ai w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowakoaserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybfew zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego ianipotrzebne s nastpujace srodki
ZADEZPI O ZA . .o e e et ———— e

(wypetmv przypadku stwierdzenia nieprawidtaien uchybie)
7. W czasie spisu z natury Zespo6t spisowy napotksttpajace trudnéci
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8. Inne uwagi 0s6b uczestnigz/ch przy czynnéciach sporzdzania spisu z natury

........................................ datal.c.ovveeiiees Lo

(miejscowsc) 2

B

Lo

...................................................... L TP
(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespotu spigaggo)
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Zatacznik Nr 4 do Instrukcji

w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Protokot z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

P — przewodnicy

2 — czionek

S — czionek

na posiedzeniu W dniu ..........cccccueemnmimmeeemnennnes dotyczcym inwentaryzacji W ..........cceveeeeeeeveenenne.
W ANIach ..o arkusze spisu z natury Nr ......ccceeeeevevieeeeeennee. dokonata

weryfikacji aktywow i pasywéw nie oldiych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

= ) = VA= o o1 = G SR ,

b) rodzaj sktadnikbw majkowych: srodki trwate trudno dogpne, nalenosci sporne i wgtpliwe,
naleznosci i zobowgzania wobec pracownikéw, natexci i zobowhkzania publiczno — prawne,
naleznosci i zobowhzania wobec os6b nie prowadgch ksiag rachunkowychsrodki trwate
w budowie,

c) weryfikacja obejmuje oKres od .........cccccoeeeeiiiiniiin s (o [0 1 .

I. Rozliczenie wynikdw inwentaryzaciji
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— $rodkow trwatych w budowie — War® OgOIEM ..........eeiiiiiiiiiii e e e zt
— $rodkéw trwatych trudno dogpnych oghdowi — wart@é ogotem ...........cccoevvvvviiieiiieeieeeee, zk.
— naleznosci spornych i vatpliwych — wart@¢ 0gOemM .........cceeiiiiiiiiiiiieieee e e zt
oot eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesessessssssssssteeeeeeeesssseestesssessssssstssttntntntnnttnntnnnnne et eeeeteeeeeeeeteestentsnnnnnnnnnnnnnren zt.
2) Ustalony stan wg dokument@sodiowych:
— $rodkow trwatych w budowie — War® OgOIEM ..........eeiiiiiiiiiie e e zt
— $rodkow trwatych trudno dogbnych oghdowi — wart@¢ 0gotem .........ccccovviiiieeiiiiiineennne. zk.
— naleznosci spornych i vatpliwych — wart@é 0gOlem ...........ovvvviiiiiiiiiiiiiiieieees e e e ee e zt
e e e e e e aaaaesd .z
RAZEM ..ot zt
II. Rozliczenie wynikoéw inwentaryzacji innych skfachikbw majatkowych niz w pkt. | wg
zestawienia r@nic inwetaryzacyjnych wartos¢:
1) niedobory ogotem ...........ccccvvveneenn. zt..
2) nadwyzki ogotem ........ccccvviiiiiiniiiins zt

Ill. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:
) OO U PP PPP
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nackedy) ocenia nagpujaco:
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3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone mbdry (nadwyki) nalezy zakwalifikowa
jako:
a) niezawinione i spisaw cigzar strat nadzwyczajnych.
b) zawinione, obeizy¢ ich wartGcia osoby materialnie odpowiedzialne jakeiji

(podpisy cztonkéw komisji)

1O o] 1= T =T (o3 YA o] = 17/ 1 =T o

miejscowe¢ data podpis radcy prawnego
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Zatacznik Nr 5 do Instrukcji

w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Protokdt z rozliczenia wynikow inwentaryzacii

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

R — przewodnicy

2 — czionek

S — czionek

na posiedzeniu W dniu ..........cccoeeiiieniiicccmnnns dotyczcym inwentaryzacji W ..........ooeeeeeeeeeeeeicennees
wdniach ... arkusze spisu z natury Nr .......ccceeeeeeviieeeeeneee. dokonata

nastpujacego rozliczenia:

= ) I = WA,z W0 ] o1 = Q1
b) rodzaj skltadnikOw MafKOWYCh: .........ccooiii e ——— ,
c) rozliczenie obejmuje oKres 0d .............eceeeemeeeviiiiiieeeeneenn. [0 (o T .

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— $rodkow trwatych ((011) — Warf® OQOIEIM .......coiuiiiiiiiiiiiee et zt

— $rodkéw trwatych w aywaniu (013 ) — warkd 0gOotem ...........vvvvevieriieiiiiieee e e zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

— $rodkow trwatych ((011) — Warf® OQOIEIM ......cooueiiiiiiiiiie et zt

— $rodkéw trwatych w aywaniu (013 ) — warkd 0gotem ............eueveeeenniiiieeee e e zt

Il. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skladaik maptkowych niz w pkt. 1 wg
»Zestawienia ranic inwetaryzacyjnych” wartg:

1) niedobory ogotem ..........cccccvvvveennnn. l..z

2) nadwyzki ogotem ........cccvevvviiiiiiiiis zt

lll. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu ¢umsivania wyjaniajacego ustala co
nastpuje:
) PP
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nacek) ocenia nasgpujaco:
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3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone mbdry (nadwyki) nalezy zakwalifikowa
jako:
a) niezawinione i spisaw cigzar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obeizy¢ ich wartGcia osoby materialnie odpowiedzialne jakeiji

(podpisy cztonkéw komisji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)
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Zalkacznik Nr 6 do Instrukciji

w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Decyzja Prezydenta Miasta
W sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie kmowe (ostateczne) spadzone

W ANiU oo
172 USSP
(nazwisko i imi oraz stanowisko pracy)
(0 0] 1Y/ o072 o= R
(nazwa i adres placowki)
Za0KresS 00 .....ceeiiiiiii e o o T

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykagce s¢ wynikiem:
— nadwyka w kwocie ........cccoeeeeeiiii zlotych
— niedoblr w Kwocie ............cccceeeeeeees s ZEOtyCh
Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjn¢i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Gtéwnego ksigowego,
3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uzna niedobor w kwocie..........cccccvvvvvvviiieniinnn, zt jako:
a) niezawiniony i spisaw straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcizy¢:
L o kwot, niedoboru w WyYSOKET ...........ccooeeiiiiiie zt
2 kwot niedoboru W WYSOKSEI ..........c.cuvvvivieiiiiiiiiieeeeee e zt
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2. Uzn& nadwyzke w kwocie
zyski nadzwyczajne.

3. Uzna& szkode w mieniu W KWOCIE .........cccceeviuvrnnnnn. zt w skiadnikach majatkowych
spisanych jako

(niepetnatedciowe , uszkodzone, zepsutedrie, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postpi¢ z nimi w sposoéb jak niej:

(wymiené inne)

(piecez¢ i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skidi¢

24



