ZARZADZENIE NR SG/0151 — 4a/07
Burmistrza Koronowa
z dnia 14 listopada 2007 roku

w sprawie instrukceji gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Koronowie

Na podstawie:

1.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. Nr 76,
poz. 694 z pozn. zm.).

Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz 2104 z
pozn. zm.).

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0sob prawnych (Dz. U. Nr 54,
poz. 654 z pozn. zm.).

Ustawa z 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 roku Nr 21 poz. 94 z pozn.
Zm.).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r w sprawie stosowania
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 1999 roku Nr 112, poz. 1317 z p6zn. zm.).
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r w
sprawie ewidencji gruntow i budynkow (Dz. U. Nr 38, poz. 454).

Komunikat Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia
Standardow kontroli finansowe] w jednostkach sektora finansow publicznych™ (Dz. Urz.
Min. Fin. Nr 7, poz. 58).

Burmistrz Koronowa zarzgdza, co nastepuje:

§ 1

Ustalam instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie, stanowiaca zatacznik Nr 1 oraz procedurg nadawania
numerow inwentarzowych srodkom trwatym 1 pozostatym srodkom trwatym w Urzedzie Miejskim
w Koronowie, stanowiaca zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISARZ
N\

mgr Stanisiaw ¢ liszezynski



Zalacznik Nr 1 do Zarzgdzenia
Nr SG/0151 - 4a/07
Burmistrza Koronowa 7

dnia

14 listopada 2007 roku

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnoSci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Koronowie

CZESC 1
Podstawy prawne

§1

Podstawe regulacji przyjetych w niniejsze] instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:

i

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. Nr 76,
poz. 694 z pozn. zm.).

Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 7z
pozn. zm.).

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych (Dz. U. Nr 54,
poz. 654 z pozn. zm.).

Ustawa z 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 roku Nr 21 poz. 94 z pozn.
zZm.).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania
Klasyfikacji Srodkéw Trwalych (KST) (Dz. U. z 1999 roku Nr 112, poz. 1317 z pozn. zm ).
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r. w
sprawie ewidencjl gruntow 1 budynkow (Dz. U. Nr 38, poz. 454).

Komunikat Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia
Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych™ (Dz. Urz
Min. Fin. Nr 7, poz. 58).

CZESC I
Zasady ogdlne

§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Koronowie,
- kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Koronowa,
- ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy.
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§3
Majatek jednostki stanowig;:
- Srodki trwate,
- pozostate srodki trwate (wyposazenie),
- wartoscl niematerialne i prawne.
Wyceny $rodkow trwalych dokonuje sig wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
z tym ze $rodki trwale stanowigce wlasno$¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.
Przez srodki trwale nalezy rozumiec rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie
uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku 1 przeznaczne na potrzeby
jednostki. Za srodki trwale uwaza sig skladniki majatku, ktorych cena nabycia przekracza
wartos¢ ustalona corocznie w przepisach ustawy o podatku dochodowym od osob prawnych
dla celow amortyzacji uznanej za koszty uzyskania przychodow (w 2006 r. - 3.500,00 zl.)
Kazdy srodek trwaly powinen posiada¢ numer inwentarzowy.
Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkow trwatych ewidencjonuje sie grunty, budowle i
budynki.
Wartos¢ $rodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzane
aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych moze nastapic o
rownowartos¢ kosztow inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem. Zwigkszenie stanu
srodkow trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji, data zakupu lub
data decyzji. Ujawnione nadwyzki $rodkow trwatych ewidencjonuje si¢ pod datg ich
zinwentaryzowania.
Umorzenie srodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w
ustawie z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustay o podatku dochodowym od osob
prawnych, zapisywane jest w ksigdze gltownej na koniec roku budzetowego.
Grunty nie podlegajg umorzeniu.
Ewidencja srodkow trwalych prowadzona jest recznie lub przy pomocy komputera, z
zachowaniem wymogow przewidzianych dla ksiggi inwentarzowej srodkow trwatych.

§4

Pozostate srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie) wycenia si¢ wg cen zakupu brutto, ).
tacznie z podatkiem VAT.

Pozostate srodki trwate, o wartosci jednostkowej ponad 200 zt do 3.500 zI umarza si¢ w
pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

Ewidencja ilosciowo — wartosciowa objete sa pozostate srodki trwate oraz wartosci
niematerialne i prawne o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz
rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci powyzej
200zl a ponizej 3.500 zt.

Dla pozostalych srodkow trwaltych nie wymienionych w pkt. 3 (z wyjatkiem drobnych jak:
dziurkacze, nozyczki, zszywacze, itp.) prowadzona jest ewidencja ilosciowa. Na
rachunkach, na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostatych srodkow trwalych
(wyposazenia), nalezy dokladnie opisa¢ komu przekazano srodek do uzytku oraz zamiescic

klauzule o  tresci:  “wpisano do  ewidencji  ilosciowe]  poko]  nro.....
poz.....nr... .data... podpis........ lub ujeto w ewidencji ilosciowej, pokoj
nr......... poz.... .. .data .. podpis. ... .7 TImie 1 nazwisko osoby materialnie

odpowiedzialne;.

Nie podlegaja ewidencji pozostale srodki trwale na stale wbudowane w budynek lub w
urzadzenie techniczne.

Ewidencji analityczne] w ksigzkach inwentarzowych dokonuje sie w  porzadku
chronologicznym. Przy rozchodach nalezy powolac si¢ na whasciwg pozycje przychodow.
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Na koniec kazdego roku ewidencje ilosciowo — warto$ciowg nalezy podsumowac, a wartosc
uzgodnic z Wydziatem Ksiegowosci Finansowo — Budzetowe;.

Przychody i rozchody $rodkéw trwalych powinny by¢ odpowiednio udokumentowane:

- przychody: faktura, rachunkiem lub innym dokumentem spetniajacym wymogi dokumentu
ksiggowego,

- rozchody: protokotem przekazania lub protokolem kasacji.

Srodki trwate wycofane z uzytkowania i objete ewidencja iloSciowo — wartosciowa lub
ewidencja ilosciowa podlegaja fizycznemu zniszczeniu, przekazaniu lub odsprzedazy w
terminie do trzech miesigcy od podjecia decyzji o nieprzydatnosci srodka trwalego w
jednostce.

Na rachunkach, na podstawie, ktorych dokonano zakupu pozostalych srodkow trwatych
(wyposazenia), nalezy dokfadnie opisa¢, komu przekazano srodek do uzytkowania oraz
zamiesci¢ klauzule tresci “wpisano do ewidencji ilosciowo — warto$ciowe] pokoj nr.......

DOE s 1| N . 1 DO POPES: o lub ujeto w ewidencji ilosciowej - wartosciowe]
pokd] nr....... PO zairisd data.c. mos podpis..........". Imig i nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej.

Zakupione ksiazki do uzytku stuzbowego podlegajqa ewidencji w podreczne) ksigdze
prowadzonej przez pracownika w Sekretariacie.

CZESC 111
Przekazywanie i darowizna skladnikéw majatku trwalego

§5

Jednostka moze nieodplatnie przekazac innej jednostce na czas oznaczony, nioznaczony

albo bez zastrzezenia obowiazku zwrotu sktadnikow majatku z przeznaczeniem na realizacje

zadan publicznych.

Nieodplatne przekazanie nastgpuje na pisemny wniosek zainteresowanego zlozony do

kierownika jednostki.

Whiosek rozpatrywany jest w terminie trzydziestu dni od daty wplywu.

Whniosek powinien zawierac:

- nazwe, siedzibe i1 adres jednostki wystepujacej o nieodplatne przekazanie skladnika

majatku,

- informacjg o zadaniach publicznych realizowanych przez jednostke,

- wskazanie skfadnika majatku, o ktory wystgpuje jednostka,

- uzasadnienie potrzeb i sposob wykorzystania skladnika majatku,

- oswiadczenie, ze przekazany skfadnik majatku zostanie odebrany w terminie i miejscu

wskazanym w protokole zdaczo — odbiorczym.

Przekazania dokonuje si¢ na podstawie protokolu zdawczo — odbiorczego, zawierajacego:

- 0znaczenie stron,

- nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku,

- miejsce 1 termin odbioru skladnika,

- niezbedne informacje o stanie techniczno — uzytkowym skladnika majatku,

- miejsce 1 termin odbioru skladnika,

- podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska osob upowaznionych do
podpisania protokotu.

6. Wartosc skfadnika majatku przekazanego lub darowanego okresla sie wedtug wartosci

ksiggowe;.

7. Do darowizny stosuje sie odpowiednio ustalenia § 5.



CZESC 1V
Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia

§6

Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku Urzedu Miejskiego ponosi
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktorym rowniez cigzy obowigzek
nadzoru nad wiasciwg eksploatacja majatku 1 zabezpieczeniem go przed kradzieza 1
zniszczeniem.

Odpowiedzialnos¢ za wlasciwe uzytkowanie 1 ochrong skladnikow majatkowych w czasie
godzin  pracy ponoszg pracownicy, ktorym skladniki te powierzono w zwigzku z
zajmowanym stanowiskiem.

Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapic za wiedza Sekretarza Gminy. W przypadku zmian w srodkach trwalych lub
pozostatych srodkach trwatych, podlegajacych ewidencji ilosciowo — wartosciowe] powinny
by¢ one zgloszone do Wydziatu Ksiggowosci — Budzetowej. Wycofanie z uzytkowania
przez pracownika pozostalego $rodka trwatego nastgpuje na podstawie karty zdawczo —
odbiorcze] wedlug wzoru stanowiacego Zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukeji). Obowigzek
dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na pracowniku, ktoremu powierzono srodek trwaty i
pracowniku wyznaczonym przez kierownika jednostki.

§7

Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu sprzet
do uzytku indywidualnego taki jak: telefony komorkowe, sprzet komputerowy, aparaty
fotograficzne, kamery, itp. Przyjmujac taki sprzet, pracownik winien podpisac oswiadczenie
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowiazac si¢ do jego zwrotu,
gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania (wzor oswiadczenia zawiera Zalacznik nr 2 do
niniejszej Instrukcji). Oswiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych.
Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowac taka
forme nadzoru, ktora skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikow majatkowych przed
zniszczeniem lub kradzieza.

W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkow zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, osoba wymieniona w ust. 2 wystepuje z wnioskiem do kierownika jednostki o
spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

W przypadku stwierdzenia braku wilasciwych warunkow dla zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowigzany jest zgtosic ten fakt kierownikowi jednostki.

§8

Obowiazek nalezytej troski o ochrong przed utrata lub zniszczeniem sktadnikow mienia,
przeznaczonego do uzytku indywidualnego, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustalic okolicznosci



tego faktu, przeprowadzi¢ post@powame wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny lub osoby
winnej utraty lub zniszczenia mienia 1 przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w
przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepisow Kodeksu
Pracy.

§9

Odpowiedzialnosc za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika
jednostki.

Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow wyposazenia migdzy pomieszczeniami
z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.

Skutki prawne zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku przemieszczen obcigzaja
pracownika. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki oraz kierownicy
poszczegolnych wydziatow w takich przypadkach ponosza odpowiedzialnosc z tytutu
nadzoru.

§10
Pracownik ponosi odpowiedzialnosc za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonywania obowiazkow.
Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytulu wiaze sie z obowigzkiem wyrownania powstale;
szkody, zgodnie z Kodeksem Pracy.
Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, gdy:
a) dopuscit si¢ zagarniecia mienia albo w inny sposob umysinie wyrzadzil szkode jednostce,
b) nie dopetnil obowigzku zwrotu albo rozliczenia sie powierzonego mu sprzetu narzedzi
lub innego wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej,
¢) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach a i b, jezeli byto ono
mu powierzone z obowiazkiem zwrotu.

CZESCV
Inwentaryzacja

§11

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynnoSci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu
rzeczowych 1 pienieznych sktadnikow majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow 1
pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym rozliczenie osob
materialnie odpowiedzialnych.

Stosownie do powolanych przepisow odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie inwentaryzacjl.
terminowe i prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje
w poszczegolnych jednostkach budzetowych odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek

§12

Terminy i czestotliwosé przeprowadzania inwentaryzacji:

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢:

a) srodkow pienigznych krajowych w kasie, drukow scislego zarachowania, papierow
wartosciowych, a takze Srodkow trwalych — droga spisu z natury, wyceny tych ilosci,
porownania wartosci z danymi ksigg rachunkowych 1 rozliczenia ewentualnych roznic.
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b) srodkow pienigznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek — droga uzyskania od bankow
i kontrahentow potwierdzen pisemnych prawidtowosci wykazanego w  ksiggach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia 1 rozliczenia
ewentualnych roznic,

c) aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie  komunalne, srodkow trwalych trudno dostepnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci 1 zobowiazan wobec pracownikow, naleznosci
1 zobowigzan z tytutlow publiczno — prawnych, naleznosci i zobowigzan wobec osob nie
prowadzacych ksiag rachunkowych, srodkow trwalych w budowie, ktorych spis jest
niemozliwy — przeprowadza sie przez porownanie danych ewidencynych ze stanem
wynikajacym z dowodow ksiggowych,

Raz w ciggu dwoch lat:

- zapasow materiatow 1 towarow znajdujacych si¢ w strzezonych skladowiskach objetych
ewidencjg ilosciowo — wartosc¢iowa.

Raz w ciqgu czterech lat:

- srodkow trwalych, pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu oraz maszyn 1 urzadzen
wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie znajdujacych sig na terenie strzezonym.
Terminy i czestotliwosc inwentaryzacji okreslone w ust. 1. 2 1 3 uwaza sie za dotrzymane,
jezell inwentaryzacje:

- sktadnikow aktywow z wylaczeniem srodkow pienieznych, papierow wartosciowych,
materialow — rozpoczeto nie wezesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego i
zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku (styczen), ustalenie za$ nastapito przez dopisanie
do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenie salda
(zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastapity miedzy 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.

Konkretne terminy 1 czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okresla
“Harmonogram inwentaryzacji” stanowiacy Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukeji

§13

CzynnoSci przedinwentaryzacyjne

Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow trwalych
i pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokonaclikwidacji srodkow zniszczonych,
nieprzydatnych, itp.

Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokot
(wzor — Zatacznik Nr 4 do niniejsze) Instrukeji), w ktorym podaje przyczyny 1 sposob
fizycznej likwidacji.

Protokot kasacji winien zawierac: nazwe srodka, numer inwentarzowy, ilos¢, ceng 1 wartosc,
podpisy komisji, zatwierdzenie kierownika jednostki.

Protokol zatwierdzony przez kieronika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie
glownemu ksiggowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowej.

§ 14

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji

Inwentaryzacjg srodkow trwalych, pozostalych srodkow trwatych w uzywaniu
(wyposazenie) przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzgdzenie kierownika
1ednostki.
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Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki. Powinien byc
nim pracownik, nie moze to by¢ gtowny ksiegowy lub inny pracownik wydzialu finansowo
— ksiggowego.
Czlonkow komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki, na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w skladzie co najmniej trzech osob.
W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje sig zespoly spisowe sposrod
pracownikow. Zespot spisowy musi sktadac sie z co najmniej trzech osob, przy czym nie
moga to byé osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi skfadniki majatku. Skiad
zespolow spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.
kierownik jednostki w specjalnym zarzadzeniu.
Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
a) stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej 1 zespolow
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupelnien w ich sktadzie,
b) ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkoéw komisji,
¢) przeprowadzenie szkolenia czlonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych,
d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych 1 pienigznych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
e) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowch z natury, stanowiacych druki scistego
zarachowania,
f) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:
- Zzmiany terminu inwentaryzacj,
- zarzadzenia inwentaryzacji niektorych skladnikow majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,
- powotania fachowecow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow faktycznych skfadnikow
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,
- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:
® spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym
® spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
® przeprowadzeniu spisow uzupeltniajacych lub powtornych.
g) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku w
spisu,
h) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,
i) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez zespoly
spisowe, arkuszy spiséw z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,
i) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
k) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,
1) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i
szkod zawinionych,
1) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasdw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku,
m) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej; nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§15



10.

Inwentaryzacja wlasciwa

Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane skladniki
mienia sklada o$wiadczenie (wzor — Zalacznik Nr 5 do niniejszej Instrukeji).
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialne] za druki
scistego zarachowania “Arkusz spisu z natury — uniwersalny”, (wzor — Zalacznik Nr 6 do
niniejszej Instrukcji) stanowiacy druk scistego zarachowania. Zespol spisowy dokonuje
spisu z natury na ww. “Arkuszu spisu...” wypetniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z
jego trescig w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;.

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatlu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien byc
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa komisjg, wyznaczona przez kierownika
jednostki. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiescic
klauzule o tresci: “Spis zakonczono na poz. ... . Natomiast pozostate wolne pozycje
arkusza nalezy skreslic.

Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawi¢ wylgcznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, 1.
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 powstale, np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby,
ktorym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo — odbiorczej — w trzech. Oryginal spisu otrzymuje ksiggowosc za posrednictwem
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, kopig — osoba materialnie odpowiedzialna na
danym stanowisku pracy.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig¢ spisu:

- srodkow trwatych,

- pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu,

- materiatow.

Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikow majatku powierzonych roznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga
by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie
mozna unikna¢ 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 dowodow przyjecia lub
wydania.

Po zakoficzeniu kazdej strony arkusza spisu, zespol spisowy sktada podpisy, nastgpnie
zespol spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sktada przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury (wzor —
Zalacznik Nr 7 do niniejszej Instrukeji).

Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje arkusze skarbnikowi.

Pracownicy wydzialu ksiegowosci wpisuja ceny ewidencyjne stosowane w ksiegach
rachunkowych 1 inwentarzowych.

Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze porownania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna. W przypadku pelnej zgodnosci
wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag rachunkowych i
inwentatrzowych, komorka finansowo — ksiegowa odnotowuje fakt pelne; zgodnosci na
wydrukach jw., adnotacje podpisuje skarbnik.

W przypadku stwierdzenia roznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa
wynikajaca z ksigg rachunkowych 1 inwentarzowych, wydzial finansowo — ksiggowy
sporzadza “Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” (wzor — Zatacznik Nr 9 do niniejsze;
Instrukeji) podajac: stan faktyczny wedlug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru
inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci 1 wartosci oraz roznic stanowigcych



nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia przekazuje calos¢ dokumentacji
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 16
Rozliczenie inwentaryzacji
Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z z osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny roznic; sporzadza protokot rozliczen wynikow inwentaryzacji
(wzor — Zalacznik Nr 10 do niniejszej Instrukeji) i dotacza do protokolu * Oswiadczenia
osob materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji” (wzor — Zatacznik Nr 8 do
niniejszej Instrukeji).
W oparciu o ww. protokél wyznaczony pracownik przygotowuje decyzje kierownika
jednostki w sprawie roznic inwentaryzacyjnych (wzor — Zafacznik Nr 11 do niniejszej
Instrukeji), decyzje podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastgpnie przekazuje do
wydzialu finansowo — budzetowego. Pracownik wydziatlu finansowo — budzetowego
ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji
kierownika jednostki.
Spisu pozostatych srodkow trwatych o wartosci ponizej 200,00 zl. - podlegajacych tylko
ilosciowej ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu
faktycznego ze spisem inwentarzowym.
Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem wyznaczonego pracownika.
Decyzje ostateczng w sprawie roznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

CZESC VI
Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow

§17

Inwentaryzacji $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych Iub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
dokonuje sie na ostatni dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych
aktywow przez bank.

Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, t).
gruntdow stanowigcych mienie komunalne, §rodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,
naleznosci i zobowigzan z tytulow publiczno — prawnych wobec osob nie prowadzacych
ksigg rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozhiwy -
odbywa sie w drodze weryfikacji danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami.

§18

Pelng dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywac przez okres dziesigciu lat (kat. B-10),
zgodnie z przepisami:

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukeji
kancelaryjnej dla organow gmin i zwiazkow migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z
pozn. zm.).



CZESC VI
Wytyczne w sprawie likwidacji srodkow trwalych i pozostalych Srodkow
trwalych w Urzedzie Miejskim w Koronowie

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22001 r. Nr 142 z pozn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§19

Likwidacja rzeczowych skladnikow majatkowych nie nadajacych si¢ do dalszej eksploatacji,
znajdujacych sie na wyposazeniu Urzedu Miejskiego w Koronowie moze nastapic¢ na zasadach nizej
okreslonych:

1.

Kierownicy wydziatow Urzedu Miejskiego w Koronowie oraz pracownicy materialnie
odpowiedzialni za powierzone mienie na danym stanowisku pracy zobowigzanii sg do
okresowej (co najmniej raz w roku) oceny przydatnosci posiadanych rzeczowych
skladnikow majatku.

W przypadku stwierdzenia braku przydatnosci gospodarczej poszczegolnych rzeczowych
sktadnikow majatku (Srodkow trwalych, wyposazenia) nastgpuje pisemne zlozenie
wniosku, tzw. karty zdawczo - odbiorczej do Kadr i Organizacji celem wszczecia
postepowania w sprawie wycofania z uzytkowania zbgdnych sktadnikow majatku.
Likwidacji podlegaja wycofane z eksploatacji rzeczowe sktadniki majatkowe, ktore utracily
swg wartosc uzytkowa ze wzgledu na:

- catkowite lub w znacznym stopniu zuzycie,

- zniszczenie na skutek zdarzen losowych,

- nieoptacalnosc ich regeneracji z punktu widzenia ekonomicznego,

- przestarzalos¢ techniczna.

Dla przeprowadzenia czynnosci kasacyjnych Burmistrz Koronowa powoluje Komisje
Kasacyjna w skladzie co najmniej 3-ch osob. W skiad komisji nie moze wchodzic¢ osoba
odpowiedzialna za gospodarke skladnikami majatkowymi. W czynnosciach kasacyjnych
bierze udzial pracownik Kadr i Organizacji i prowadzacy ewidencj¢ majatku.

Zarzadzenie Burmistrza Koronowa powinno by¢ dostarczone do Wydziatu  Finansowo
Budzetowego.

W miarg potrzeb komisja kasacyjna dokonuje fizycznej likwidacji skladnikow, a z
wykonanych czynnosci sporzadza protokol, ktorego wzor stanowi Zatacznik do niniejszych
wytycznych. W drugim potroczu kazdego roku komisja winna zakonczyc pracg najpozniej
do konca miesiaca pazdziernika, pozostawiajac czas na czynnosci zwigzane z
rozchodowaniem z urzadzen ksiegowych skladnikéw majatkowych objetych kasacja oraz
na uzgodnienie stanow srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia)
wystepujacych w ksiggach inwentarzowych ze stanami w ewidencji ksiggowe) przed
zamknieciem roku obrachunkowego.

W przypadku gdy przedmiotem fizycznej likwidacji jest sprzet komputerowy, urzadzenia,
aparatura, baterie, akumulatory, ktore musza by¢ likwidowane — utylizowane zgodnie z
odrebnymi przepisami, Komisja Kasacyjna moze udzielic zlecenia specjalistycznemu
podmiotowi celem dokonania likwidacji. Dokumentacja dotyczaca zlecenia stanowi
zalacznik do protokohu kasacyjnego.

Koszty zwiazane z przeprowadzeniem fizycznej likwidacji takie jak: rachunki z wysypiska



10.

11.

12.

13.

odpadow, ztomowisk stanowig zalacznik do protokotu kasacyjnego.

Uzyskane w wyniku likwidacji zdatne do uzytku poszczegolne czgsci, ktore mogg byc w
przysztosci wykorzystane, np. jako czesci zamienne, ujmowane sg w wykazie uzyskow z
likwidacji stanowiacym zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia.

Protokot kasacyjny podpisuja wszystkie osoby uczestniczace w czynnosciach a zatwierdza
go Burmistrz (wzor protokotu stanowi zatgcznik do wytycznych).

Protokdt kasacyjny sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach: - oryginal protokolu otrzymuje
Wydzial Finansowo — Budzetowy a kopig Kadry i Organizacja.

Protokol stanowi podstawe do wyksiggowania (rozchodowania) z ewidencji syntetyczno -
analitycznej zlikwidowanych rzeczowych sktadnikow majatkowych.

Whniosek o likwidacje srodkow trwalych i pozostatych srodkow trwatych sktadac mogq na
pismie do Kadr i Organizacji kierownicy wydziatow Urzedu Miejskiego. Wnioski te, po
dokonanej ocenie przydatnosci zostaja przekazane do Komisji Kasacyjnej.

BUR ﬂﬁqﬂz

nEr Stan isizﬁw

\’/iiszuymsm



