WwOJT GMINY
WILKOWICE

Zarzadzenic nr 102/2005
Wajta Gminy Wilkowice z dnia 31.12.2005 roku

W sprawie:
wprowadzenia instrukefi w sprawie gospodarki majqtkiem trwalym, inwentaryzacji majqthiu
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Wilkowice

Na podstawie nastepujacych aktow prawnyeh:

I, Ustawy 7 dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoscei (tekst jednolity z 2002 r. Dz U. Nr
76, poz, 694 7z pdin. zm. ).

2. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2003 r.
D UL Nr 15, poz. 148 7z pdzn, zim.).

3. Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych (lekst jednolity
7 2000 r, Dz U, Nr 54, poz. 654 wraz 7 pozn. zm.).

4. Ustawy z 2 lutego 1996 r. o zmianie ustawy Kodeks pracy oraz vmianic nicktorych ustaw
(D2 U, Nr 24, poz. 110 z pdzn. zm. oraz z 2001 r. Dz.U. Nr 154, poz. 1803).

5. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasylikac)i
Sradkow Trwalyveh ( KST ) ( Dz U Nr 112, poz. 1317 # pdan. zm. ).

6. Rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r.
w sprawic ewidencji gruntéw i budynkow  Dz. U, Nr 38, poz. 454 ).

7. Komunikatu Nr 1 Minisira Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawic ogloszema
Standarddw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Daz. Lrz.,
Min. Iin. Nr 3, poz. 13).

§1

Wprowadzam do stosowania Instrukeje w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, mw entaryzacji
majatku 1 zasad mipmvmlnahmscl za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Wilkowice w tredei
stanowigcej Zalacznik Nr 1 do ninicjszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do  stosowania zarzadzenia  w wykonywaniu
obowiazkow sluzbowych.

&3

Traci moc Zarzadzenie Nr 3/1/98 z dnia 30.11.1998 roku w sprawic instrukeji
inwentaryzacyjnej.

g4
7Zarzadzenic wehodzi w Zyeic z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym ,
inwentaryzacji majgiku
i zasad odpowiedzialnoéei
Za powierzonc mienie w
URZEDZIT GMINY WILKOWICE

Instrukeja jest rozszerzeniem i uzupelnicniem postanowien przyjetych Zarzadzeniem
Wojta Gminy Wilkowice Nr 1/2002 dnia 14 marea 2002 roku w sprawie | ustalenia
dokumentaeii przyjetyeh zasad rachunkowosei w Urzedzie Gminy Wilkowice
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CZESC 1
§1
Zasady ogdlne
Majatek jednostki stanowia:

sradki trwate,
porostale srodki trwale (wyposazenie )

- wartosdei niematerialne 1 prawne.

I

—

1.

Wyceny érodkéw trwalych dokonuje sic wg zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosei, # tym, e $rodki trwale stanowigce wiasnosc jednostki, otrzymane
nicodplalnie na podstawic decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wg warloscl okredlone
w decyzji lub wg wartosel rynkowe],

Za srodki trwale uwaza sie skladniki majgtku, ktorych wartose poczatkows. okresla
obowigzujaca ustawa o podatku dochodowym od oséb prawiyveh,

Bez wzpledn na warto$é na koneie drodkow trwalych ewidencjonuje  sig grunty,
budowle i budynki., Warlo$é srodka trwatego moze by ywickszona lub zmmigjszona
wwyniku  zarzgdzane]  aktualizacji  wyceny. Zwickszenie  wartofei  poczatkowe]
drodkow trwalych moze nastapic o rownowartose kosztow inwestyeji zwigzanych # ich
ulepszeniem,

Zwigkszenie stanu srodkow trwalych nastepuje pod datg przyjecia do  uzywania
inwestycii, datg zakupu lub data deeyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich
Finwentaryzowania,

Odpisow amortyzacyjnyeh ( umorzenia ) srodkow frwatych zgodnie ze stawkami
amortyzacyjnymi, dokonuje sig na koniec roku budzetowego | rapisywane jest w ksigdze
alownej na koniee roku budzetowego w oparciu o wydruk z programu kKompulerowego.
W oprzypadiu likwidacji, sprzedazy, darowizny odpisu aktualizujgeego dokonuje sig w
chwili dokonania zdarzenia.

Grunty nie podlegaj 8 umorzeniu,

Fwidencia Srodkéw irwatych prowadzona jest rgezmie w ksiepach inwentarzowych
Wszystkic rzeczowe skladniki majatku musza by oznaczone numerami inwentarzowymi.
Pozostale Srodki trwale w uzywaniu | wyposazenie - przedmiody), wycenia sig wg cen zakupu
brutto, tj. lacznie z podatkiem VAT.

Pozostale érodki trwale, o wartodci nie przekraczajace] wiclkosei stanowigee] dolng

granicg grodka trwalego, umarza sig w pelng] warlogel poprzez spisanie w koszly
w miesigeu przyjecia do uzywania,

Ustala sie dolng granice wartogcl pozostalych srodkow trwalych podlegajgeych
ewidencji ilosciowo-wartodciowej w wysokodei 300 zlotyeh .

)
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12. Lwidencja ilodciowo-warlosciows nalexy objaé, bez wrpledu na ich wartodd, skladniki

majatkowe zaliczone do pozostalych srodkdw trwalych obejmujace wyposazenie biur, jak:
— mehle binrowe { szafy, biurka, krzesta, itp.).
— komputery, maszyny liczgee i piszace, itp.

13. Dla pozostatych srodkow trwalyeh nie wymienionych w pkt, 111 12 Kktérych wartos¢ nie

przekracza kwoly 300 zl a ze wzgledo na charakier shuzyc bedg dluzszy okres czasu
( z wylgezeniem takich rzcezy jak: nozyezki, dziurkacze, zszywacze itd. ) prowadzona jest
ewidencja ilosciowa, Na rachunkach, na podstawie kioryeh dokonano zakupu pozostatych
srodkdw trwalyeh (wyposazenia }, nalezy dokladnie opisat komu przekazano srodek
do vzytku oraz zamiedcié klauzulg o tresci: ,,wpisano do ewidencji ilosciowej poz. ...... data
waneesn i varepotlpis i " oraz podaé migjsce pdzie zakupiony przedmiot przekazano

14. Prowadzi sie pozaksiegowa ewidencjg ubran roboczych.

3

CZESC I
Odpowiedzialnoc za skladnili micnia
&2

Odpowiedzialnoéé #a nalezyle zabezpieczenie majgtku gminy ponosza pracownicy
wyznaczeni przez kierownika jednostki, na ktérych rownicz cigzy obowigzek nadzoru nad
wlagciwg cksploatacja majatku i zabezpicezeniem go przed kradzieza | zniszezeniem,
Odpowiedzialnogé za wlasciwa eksploatacje i ochrong skladnikow majatkowych
wezasie podzin pracy ponoszq pracownicy, kitorych pieczy skladniki tc powierzono
w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

Odpowiedzialnodé za majgtek jednostki Urzedu Gminy uzywany przez inne jednostki
organizacyine ponoszg  kicrownicy poszezegolnyeh jednostek., a nadzor  prowadzi
Sekretary Gminy.

Oéwindezenie o odpowiedzialnodei materialnej stanowi Zalgeznik nr 1 dolaczony do
Instrukeji.
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Pozostale  grodki  trwale  objete  ewidencjq  ilodciowo-warlodciows  stanowigee
wyposazenic biurowe, winny byé przypisane do kazdego pomieszezenia 7 osobna
i ujele w spisic inwentarzowym.
Spis inwentarzowy, oprocz numeru pemieszezenia, powinien okreslac rodzaj, ilose
skladnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy ( dot.  majatku podlegajgeego ewidencyi
ilosciowo wartosciowe] ) oraz nazwiska § imiona pracownilow, kiorych pieczy skladnili te
powierzono. Spis taki, opatrzony picczgeig urzedu i podpisami osob odpowiedzialnych
umieszeza sic w widocznym migjseu w o kazdym  pomieszezeniu { wzdr ,Spisu
inwentarza" stanowi Zalgeznik Nr 2 do niniejszej Instrukeji).
Wszelkie zmiany w slanie wyposazenia danego pomieszezenia biurowego  mogg
nastapié za wiedzy kierownika jednostki i pracownikéow odpowiedzialnych za jego
eksploalacje i ochrong, Zmiany le kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie
inwentarzowym, W przypadku zmian w drodkach trwalych lub $rodkach trwalych
pozostalych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilodciowo-wartosciowe] - zmiany
winny by¢ zgloszone do wydzialu finansowo-ksiggowego na obowigzujacych drukach,
Obowigzek dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na pracowniku,
Pracownicy wyznaczeni przez Wéjta Gminy zobowigzani sgq dopilnowac aktualizacji
wspisie  inwentarzowym  podpisdw  pracownikow wo razie zmian personalnych na
k)



stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszezeniu.
&4

|. Pracownicy wyznaczeni przez Wojta Gminy zobowigzani sq zorganizowac taky formg
nadzoru, kiora skulecznic stuzy nalezyte] ochronie skladnikéw majatkowych przed
zniszezeniem lub kradziezy.

2. W przypadku stwicrdzenia nicodpowiednich warunkéw zabezpicczenia skladnikdw
majatkowych, osoby wymienione w ust. 1 wystepuja z wnioskiem do Waijta Gminy
o spowodowanie wykonania koniceznych prac w celu usunigeia zagrozenia.

§5

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszezenia skladnika majatkowepo. bedacego na
wyposazeniu jednostld. pracownik wyznaczony przez Wajta Gminy zobowigzany jest ustalic¢
okolicznodei tego faktu, przeprowadzié postgpowanie wyjasniajgee celem ustalenia przyczyny
lub osoby winnej utraty lub zniszezenia micnia i przedstawic Wojtown Gminy winioski
w przedmiocie wyepzekwowania odpowiedzialnosel materialne] w mysl przepisow kodeksu
pracy.

§6

Odpowiedzialnodé za nalezyic i terminowe wyslawianie obowigzujacych
dokumentéw, dotyezaeych zmian w stanic posiadania, ponoszq pracownicy: Dokonywanie
przeniesien  majatkowych  skladnikdw  wyposazenia  miedzy pomieszezeniami
7 pominigeiem wymagane] procedury formalnegj jest niedopuszezalne, Skutki prawne
zwiazane 7z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunicé, obcigzajy pracownikow, kiorzy
przenicsien takich dokonali,
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1. Pracownik ponosi odpowiedzialnogé za zniszezenic mienia jednostkl, powslalego

wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzlow.

Odpowicdzialnodé pracownika z tego tytulu wigze si¢ 7 obowiazkiem wyrdwnania

powslatej szkody, przy czym regres zakladu ogranicza sig do trzykrotnych pobordw -

zgodnie 7 kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowiazany jest pokryé szkode w pelnej wysokosel, jezeli przekracza ona
warlodei trzvkrotnych pobordw w sytuaci, gdy pracownik:

1) opuseil sic zagarnigcia mienia albo w inny sposob umysinie wyrzadzil szkode
zakladowd,

Zynie dopelnil obowigzku zwrotu albo rozliczenia sig z powierzonych mu pleniedzy.
papierdw wartosciowych, narzedzi. instrumentow lub innego wyposazenia, a lakze
adziezy ochronnej 1 roboczej lub sprzgtu ochrony osobiste],

3yspowodowal szkodg w mieniu innym niz wymienione w punktach 1)1 2), jerell
bylo ono mu powierzone » ohowiazkiem zwrotu.

I
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CZESC 1
Inwentaryzacja
&8

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlepa inwentaryzacyi.
Polega ona na przeprowadzeniu  zespolu czynnodei  zmicrzajacych do  uslalenia
rzecrywistego stanu skiadnikow majatkowyeh jednostki, w tym; dokonanie spisu rzeczowych
| pienicznych skladnikow majatku jednostki, uzgodnienic sald aktywow i pasywow, ich
wycena oraz rozliczenie ze stancm ewidencyjnym, w (ym rowniez rozliczenie osob
materialnic odpowicdzialnych.

Stosownic do powolanyeh przepisow odpowiedzialnosé za sarzadzenic inwentaryzacyi,
terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi Wojl Gminy,

§9

Terminy i czgstotliwo$ei przeprowadzenia inwentaryzacji:
1. Na ostatni dzien kaidego roku obrotowego nalezy przeprowadzié inwentaryzacje:

1 rodkéw pienigznyeh krajowych w kasie, czekow, alcji, reeczowych skladnikow
aklywow obrotowych, drukow Scistego zarachowania, inwestycji - drogg spisu z natury,
wyceny tyceh ilodci, pordwnania wartodel z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia
ewentualnych roznic,

2y drodkow pienigznyeh krajowych, raromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci
drogg uzyskania od bankéw i kontrahentdw potwierdzenl  pisemnych prawidlowodci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywow oraz
wyjaénienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

3) aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruniow
stanowigeyeh  mienie  komumalne, Srodkow rwalyel trudno  dostgpnyeh  ogladowi,
naleznogei  spornych i watpliwyeh, naleznogei 1 zobowigzan wobee pracownikow,
naleznogei 1 zobowigzan 2 tytuléw publiczno - prawnyeh, naleznoded i zohowiazali wobec
asoh nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodkéw trwalyeh w budowie, ktorych spis
7 natury jest niemozliwy - przeprowadza sig preez, pordwnanic danych ewidencyjnych ze
stanem wynikajgeym z dowoddow ksiggowych - przeprowadza sie metods werylikaci,

4y inwentaryzacja nalezy objgc réwnicz znajdujgee sie w jednostee skladniki majgthowe:

— ujete wylgeznie w ewidenc]i ilodciowe),

— bedace wlasnoseig innyeh jednostek.

— zapasow malerialow i towarow znajdujacych sie w strzezonych skladowiskach objgtych

ewidencja ilodciowo-warlodciowa,

2. Raz w ciggu dwach Iat:
- pozostalych drodkow trwatych w uzywaniu objetych ewidencjq ilodciowo-warlosciows,

3. Raz w ciggu cztercch lat:
- srodkdw trwalveh,

4. Terminy i czestotliwo$é inwentaryzacji okreslone w ust. 1,2 i 3 uwaia sig za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

sktadnikow alktywow a wylaczeniem srodkow  pienigznych, papierdw  wartosciowych,
malerialéw + rozpoczeto nic wezesniej niz trzy miesigee przed koncem roku obrotowego
i zakoficzono do 15 dnia nastgpnego roku { styczen J, ustalenie zad stanu nastgpilo precz
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dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzajacego droga spisu z natury lub potwierdzenia
salda ( zwigkszenia lub zmniejszenia ), jakie nastapily migdzy datg spisu lub potwierdzenia
a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy
z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

Spis z natury winien by¢ przeprowadzany rownicz w preypadkach:

- zmiany osoby materialnie odpowiadajace).

- wystgpienia wypadkow losowych,

§ 10

Crynnosei poprzedzajyce przeprowadzenic inwentaryzacji

| Przed preystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzié ogledziny srodkow
trwalych i pozostabych drodkow trwalych w uzywaniu pod wzglgdem oznalkowania,
umozliwiajacego identyfikacje oraz przydainosci. Nalezy dokonad  likwidacyi drodkow
zniszezonyeh, nieprzydalnych, itp,

Likwidacji dokonuje komisja powolana przez Woéjla Gminy sporzgdzajae na (g
okolicznode protokédl ( wzér - Zalgeznik Nr 3 do niniejsze) Instrukeji), w ktorym
podaje przyezyny i sposéb fizyezne] likwidacji. - Spisane skladniki majatkowe nalezy
zlikwidowaé  poprzez wywiczienie na zlom, spalenie, zniszezenic (j. hzyczne
zlikwidowanie

Protoko! likwidacji winien zawierat: nazwe Srodka, numer mwentarzowy, ilose, ceng
i wartodé, podpisy komisji i osdb  materialnie odpowiedzialnych, zalwicrdzenie
kierownika jednostki.

Protoka!  zatwierdzony przez Wojta Gminy komisja  przekazuje niezwlocznie
Skarbnikowi Gminy celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe].

Zbedne sldadniki majgtkowe mozna nicodplatnie przekazac podleglym Jednostlkom.
Dopuszeza si¢ rowniez sprzedaz zbednych skladnikow majatkowych, z uzyskanc
kwoty nalezy przyia¢ na dochody budzetu Gminy. Jezeli sa to urzadzenia lechniczne 1o
wymagana jest ekspertyza, klorg przeprowadza kompetentna instytucja. Na tej podstawic
— z podang wyceng mozna sprzedad skladnik majglkowy lub zuzyty .

[
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§ 11

Sposob przeprowadzania inwentaryzacji.

I. Inwenlaryzacie srodkow  trwalych, pozostalych  Srodkaw frwalych  w uzywaniu
(wyposazenie ) przeprowadza sig metody spisu 7 natury w oparciu o zarzadzenic Kierownika
jednostli ( wzor - Zalaeznik Nr 4 do niniejszej Instrulceji).

2. Przewodniczaccgo komisji inwentaryzacyjnej na wniosek Skarbnika powoluje Wajt
Gminy. Powinien byé¢ nim pracownik na stanowisku samodzielnym, nie moze to bye
Skarbnik lub inny pracownik dzialu linansowo-ksiggowego.

3, Czlonkdw  lkomisji  inwentaryzacyjne] na wniosek przewodniczgcego komisji

inwentaryzacyinej, w skladzie co najmniej trzech osob powoluje Wojt Gminy .
4, W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe
spodrod pracownikéw, Zespol spisowy musi sig skladaé z co najmmiej dwoch osib, przy
czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajgce spisowi skladniki
majatku. Sklad zespolow spisowych ustala, na wniosek przewodniczgecgo komisji
inwentaryzacyjnej, Wojt Gminy w specjalnym zarzadzeniu,
Do uprawnien i obowigzkdw przewodnicrzacego komisji inwentaryzacyinej nalezy:
1y stawianie wiioskow w sprawie powolania komisjl inwenlaryzacyjne] i zespolow spisowych
oraz w sprawie zmian i uzupelnien w ich skladzie,

n
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2) wyznaczanie sposrad czlonkéw komisji zastepey przewodniczacego oraz ustalenie
zakresu czynnodei dla czlonkdw komisji,

3 przeprowadzenie szkolenia czfonkow komisji inwentaryzacyjne) oraz zespotow spisowych,

4} orpanizowanie prac przygolowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
skladnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wladciwym  lerminie,
aw szezepdlnodel sprawdzenic, czy Srodki rwale 1 wyposazenie w uzytkowaniu sg
oznakowane 1 czy w pomieszezeniach, w kiorych sie znajduja wywieszone sy akiualne spisy
inwentarzowe,

5) prowadzenie rorliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki scislego
varachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskdw w sprawie:

a)  zmiany lerming inwentaryzacyl,
by zarzadzenia inwentaryzacii nieklorveh skladnikdw majatku na podstawie obliczen
technicznyveh lub szacunku.
¢) powolania fachowedw lub rzeczoznawedw do ustalenia standw faktyeznych slkdadnikdw
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru Tub szacunku,
dy przeprowadzenia  inwentaryzacji  w sposob  uproszezony  polegajgey  na
zastgpieniu:
— spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
— spisu z natury - pordwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
— przeprowadzeniu spiséw uzupehiajacych lub powtdmych,

T kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebicgu Spisow z nalury,

8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypehionych preez zespoly
spisowe, arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacjl,

9y dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacynych
przez osoby odpowicdzialne za ich powstanie.

10y ustalenie przyeryn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wmoskow
w sprawie ich rozlicrenia,

[1) preypotowanie wnioskéw o wszezgeie dochodzenia w przypadku  ujawnienia
niedobordow 1 szkod zawinionych.

12} przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czgs¢ z wymienionych czynnosei zlecic do
wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczgeym  zespolow
spisowych; nie zwalnia go lo jednak od odpowiedzialnodei za ich prawidlowe
1 lerminowe przeprowadzenic inwentaryzaci.

§12
Inwentaryzacja wiasciwa.

|. Przewodniczacy komisji inwentarvzacyjne] pobiera od osoby odpowiedzialne] za drulki
scistepo zarachowania ., Arkusz spisu z natury" ( wzér - Zalacznik Nr 5 do niniejsze]
Instrukeji) stanowiacy druk scistego zarachowania. Zespol spisowy dokonuje spisu
v natury na ww. "Arkuszu spisu...” wypelniajae czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego
treseia w obecnosei osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury
7 waznych przyezyn nie moze braé¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna 1 nie
upowazni do tej czynnodei inngj osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony
przez co najmnicj 3 osobowa komigie, wyznaczona przez Wojta Gminy. Pod ostainig
pozyeja na arkuszu spisowym nalezy zamiescié klauzulg o trefeir ,,Spis zakonczono na
TOE e i s " Natomiast pozostale wolne pozyeje arkusza nalerzy wylreshié,
2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawid
wylacznie zeodnie # zasadami przewidzianymi w przepisach art, 25 ust. | ustawy

=
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o rachunkowosel, t. preer skredlenie blednepo zapisu (tekstu, liczby ). tak aby pozostaly

one czylelne. Poprawka blgdu powinna byé¢ podpisana przez osobe ( osoby )

dokonujacy spisu z natury 1 opatrzona daty, Bledy powstale np. prey wycenie,
powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, klorym powierzono wykonywanie
le] coynmoser.

Arkusze spisu 7 natury sporzadza sie w dwich egzemplarzach, a przy inwentaryzacji

zdawezo - odbiorcze] - w Arzech. Orveinal spisu otreymuje  ksiegowosd  za

posrednictwem przewodniczgeego komis)i inwentaryzacyjne], kopig - osoba materialnic
odpowiedzalna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:
srodkdw trwalych,

— pozostalyeh srodkow trwalveh w uzywaniu,
maleriatiw,

5. Nie palezy spisywad na jednyvm arkuszu skladnikow majgtku powierzonyeh roznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajgee spisowi skladniki majatku nie mogg
bvé do ezasu zakonezenia spisu na polu spisowym wydawane lub preyjmowane, O ile
nie mozna unikngé ruchu skladnikow majgtlou, zespol spisowy zawiadamia o tym
przewodniczacego komisyi inwenlaryzacyinel. kidry moze zarzadzié, aby preyvigcie
lub wydanie uvwzelednié w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow
przyjecia lub wydania.

Komisja inwentaryzacyjna dokonujgea liczenia, warenia, pomiardw nic moze by

informowana o wielkosel standw wynikajgeyeh = ewidencii.

Obliczen technicznych Iub  szacunkowych przeprowadza sig =z nalezytg

dokladnosdeia i starannodeia , a metodg 1g mozna okreslic stany materialow slkdadowanyeh na

swatach np. wegiel, kliniee, piasek itp.

6, Po zakonczeniu kazde] strony arkusza spisu, zespol spisowy 1 osoby materialnie
odpowicdzialne skiadajg  podpisy. nastepnie  zespol  spisowy  sklada  je
przewodniczacemu  komisji  inwenlarvzacyine] wraz  ze  sprawozdaniem
z przebiegu spisu z natury { wzor - Zalgeznik Nr 6 do niniejszej Instruleji).

7. Po zakoncezeniu spisu z natury Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyine] przekazuje
arkusze Skarbnikowi,

8. Pracownicy dzialu ksicgowosci wpisujg ceny ewideneyjne stosowane w ksiggach
rachunkowsych i ivwentarzowych.

9. Uzgodnicnie slanu ewidencyinego 1 fakiveznego nastgpuje w drodze pordwnania
ustalen zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityezna. W przypadku pelnej
zpodnosel wartoscl spisu z natury z ewidencig ksiggows wynilkajaca z ksiag rachunkowych
I inwentarzowyeh, komorka (inansowo-ksiggowa odnotowuje fakl pelne] zgodnoset
na wydrukach jw., adnotacje podpisuje Skarbnik.

LW preypadku stwierdzenia réznic w warlodcl spisu 7z natury 7 ewidencja ksiggowyg
wynikajaca » ksige rachunkowych 1 inwentarzowwvch, komorka finansowo-ksigpowa
sporzgdza |, Zestawicnie rdéznic inwentaryzacyjnyveh" ( wedér Zalgeznik Nr 7
Instrukeji ) podajge: stan fakiyczny 7 podaniem pozycji spisu, numeru inwenlarzowego,
nazwy jednostki miary, ceny, ilodci 1 warloscl oraz réznic stanowigeyeh nadwyzki
(stan ewidencyjny jest nizszy od stwierdzonego } i niedobory { stan ewidencyjny jest
wyzszy od siwierdzonegn).

ol

Przy wstalenin réznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastepujgee zasady:
Miedobory kwalifikuje sig na
a) ubytki naturalne
by niedobory nadzwyczajne oraz zawinione i niezawinione,
Ubytki naturalne sa to niedobory mieszezaee sic wpranicach ustalonych norm ( wysychanie,
utlenianie ) - ich normy okreslajg odrgbne preepisy. Sa Lo ilodciowe straly powstale wskutel
8



procesow manipulacyjnych zwigzanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwiazku
7 zahiegami konserwacyjnymi. W razie powstania ubytkow naturaliych nie objetych normami
ubvtki rozlicza sig w trybie ustalonym dla niedoborow nadzwyczajnych.

Nic uwaza sie za ubytki naturalne niedoborow mieszezacych sig w granicach norm ubytliow
naturalnych, jezeli zachodzg okolicznosei dwiadezgee o tym, ze niedohor zostal zawiniony,
tego rodzaju niedobory uznaje sig za nadzwyezajne . Dotyczg one np. przypadkow zagarnigcia
mienie.

Niedobory nadzwyczajne sq to wszystkie niedobory pozostale, ktore nie zoslaly oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych ( np. niedobory powstale w skutek
nicodpowiednich warunkow magazynowania, niedbalego obchodzenia sig ze sktadnikami
przy przyjmowaniu, przechowywaniu, wydawanin, kradziezy, klgsk svwiotowych. Jako
niedobory nadzwyczajne nalezy rozumie¢ rowniez szkody wynikajace z catkowitego lub
czedcioweso vzmnicjszenia sig skladnikéw majatlkowych na skulek dlupotrwatego lub
niewlasciwego przechowywania.

Niedobory zawinione 1 zawinione.

a) do  niezawinionych niedoborow zalicza sic  ubytki  naturalne  oraz nicdobory
nadzwyczajne powstale z przyezyn niezaleznyeh od oséb materialnie odpowicdzialnych za
stan majgtku lub innyeh os6b

b) do zawinionyeh zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki powstate z winy osib
materialnie odpowiedzialnyeh za stan skladnikéw majatku, szezegolnie spowodowane
brakiem troski o zabezpieczenie micnia lub naruszeniem obowigzujgeych przepisow.

Po wypelnieniu zestawienia przekazuje calos¢ dokumentacji przewodniczacemu komisji

Inwentaryzacyjnej.

11. Po zakonczeniu inwentaryzacji Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne] zobowiazany
jest rozliezyé otrzymane druki arkuszy spisowych przed osoby odpowiedzialna za druki
scislego zarachowania. Rozliczenia winno zawierac:

— iloéé otrzymanych drukdw spisowych - od nrooadonro

- ilogé zuzytych arkuszy spisowych - 0d 00 e GO N

ilog¢ zniszezonyeh arkuszy spisowych - wg numerow

iloge arkuszy zwroconych - wg numerow

datg rozliczenia

podpisy.

§13

Rozliczenie inwentaryzacji.

|. Komisja inwentaryzacyina wyjasnia w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy [ osobami
malerialnic odpowiedzialnymi przyezyny roznic; sporzadza protokol rozliczen wynikow
inwentaryzacii ( wzor - Zalgeznik Nr 8 do niniejszej Instrukeji ) i dolacza do protokotu
LOdwiadezenia osob materialnie  odpowiedzialnych po  inwentaryzacji" ( wzér -
Zalgeznik Nr 9 do niniejszej Instrukeji ).

2. W oparciu o ww. protokol Sekretarz Gminy przygotowuje decyzjg Wojta Gminy w sprawie
roznic inwentaryzacyjnyeh . Decyzje podpisuje Wojt Gminy, ktora nastgpnic przekazuje
do  wydrialu  finansowo-ksicpowego.  Pracownik  wydziatu finansowo-ksicgowegn
ewidencjonuje w ksiggach rachunkowyeh i inwentarzowych dane wynikajyce 7 decyzji
Wayta Gminy,

3, Spisu pozostalych $rodkow trwalych o wartosei nizszej miz 300 zlolveh
podlegajacych tylko ilosciowe] ewidencji, dokonuje sig poprzez stwicrdzenie zeodnosct lub
niezgodnosel stanu faktyeznego ze spisem inwenlarzowyin,

4, Niezgodnosci wyjagnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem Sekretarza Gminy ( Zastgpey
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Wojla ) wysluchujge osobe materialnie odpowiedzialng,
5. Decyzje oslaleezng w sprawie roznic w wyposazeniu podejmuje Wojt Gminy lub jego
Zastepea,

& 14

Inwentaryzacja pozostalveh aktywow i pasywow .

1. Inwentaryzacje srodkow pienieimyeh zgromadzonych na rachunkach bankowych wg wzory
olrzymanego z banku, naleznosci — druk Pu-K-370 dokonuje sic na oslatni dzien roku preez
uzyskanie potwierdzenia prawidlowosei stanu tych aktywow przez bank i kontrahenlow
(Zalgeznik Nr 10 ).

2. Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow, nie objelych spisem 2z natury 1. grantow
stanowigeyeh miniec  komunalne, $érodkow trwatyeh trudne  dostgpnych oglgdowi,
naleznosel i zobowigzah wobec pracownikdw - odbywa si¢ w drodze werylikacp
danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami.

§ 15

Petna  dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywac przez okres dziesigeiun  lat
{ kat. B-10), zgodnie z przepisami:

- rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrulkc)i
kancelarving] dla organéw gmin i zwigzkéw migdzy gminnych ( Dz.U. Nr 112, péz. 1319
z phzn. zm. ).
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