Zarzadzenie Burmistrza Koronowa
Nr OR-S.0050.28.2011
z dnia 1 marca 2011 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

Na podstawie art.30 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U.z 1990 r. Nr 142 poz. 1591, zmiany z 2002 r. Nr 23 poz.220, Nr 62 poz.558, Nr 113 poz.984,
Nr 153 poz.1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568, z 2004 r. Nr 102
poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, Nr 167 poz. 1759, z 2005 . Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz. 1457, z
2006 r. Nr 17 poz.128, Nr 181 poz.1337, z 2007 r. Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz.974, Nr 173 poz.
1218, z 2008 r. Nr 180 poz.1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr157, poz. 1241, z
2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106 poz. 675), przepiséw ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, zm. z 2009 r. Dz. U. Nr
157 poz. 1241, Dz. U. Nr 165 poz. 1316, z 2010 r. Dz. U. Nr 47 poz. 278, z 2011 . Dz. U. Nr 102
poz. 585), szczegblnych ustalen art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22010 r. Nr 157 poz. 1240, zm. z 2010 r. Dz. U. Nr 28 poz. 146, Dz. U. Nr 96 poz. 620, Dz.
U. Nr 123 poz. 835, Dz. U. Nr 152 poz.1020, Dz. U. Nr 238 poz.1578, Dz. U. Nr 257 poz.1726)
oraz art. 6 i art. 9 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polski (Dz. U. z 2010 r. Nr 128, poz. 861), zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. W celu prawidlowego funkcjonowania gospodarki majatkiem trwalym w Urzedzie Miejskim w
Koronowie wprowadzam Instrukcje¢ w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowigzkow do zapoznania si¢ z wyzej wymieniong instrukcjg i przestrzegania w peni zawartych
W niej postanowien.

§ 3. Nadzor nad realizacjq niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Koronowa Nr SG/0151-4a/07 z dnia 14 listopada 2007 rok
w sprawie instrukcji gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku 1 zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Koronowie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujaca od 1 stycznia 2011
roku.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza Koronowa
Nr OR-5.0050.28.2011

zdnia 1 marca 2011,

Instrukeja gospodarki majatkiem trwalym,

inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

w Urzedzie Miejskim w Koronowie.

CZESC1
Podstawy prawne

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia ponizsze akty prawne:

1.

2;

10.

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

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 142 poz. 1591 ze
zm.),

Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze
zm.),

Ustawa z dnia 15 lutego 1992r o podatku dochodowym od o0séb prawnych (Dz. U. z
2000 r. Nr 54, poz. 654 ze zm.),

Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 ze zm.),
Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 201 r. Nr
102, poz. 651 ze zm.),

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 ze zm.),

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkow Trwatych (KST) (Dz. U. Nr 242, poz. 1622),

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca
2001 r. w sprawie ewidencji gruntéw i budynkéw (Dz. U. Nr 38 poz. 454),
Rozporzadzenie Ministra finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoélnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr
128, poz. 861).

CZESC II
Zasady ogolne.

1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
« jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Koronowie,
« kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Koronowa,
« gléwny ksiggowy — oznacza to Skarbnika Gminy,
2. Majatek jednostki stanowia:
1. srodki trwale,
2. pozostale srodki trwale (wyposazenie),

3. wartosci niematerialne i prawne,
4. aktywa finansowe.



I. Srodki trwale.

1. Przez $rodki trwale nalezny rozumieé rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki o wartoci poczatkowej ustalonej w przepisach ustawy o podatku
dochodowym od o0s6b prawnych. Zalicza si¢ do nich w szczegoélnoscei:

a) nieruchomosci — w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budynki i
budowle, a takze bedace odrebng wiasnodcia lokale, spéldzielcze wilasnosciowe prawo do
lokalu mieszkalnego oraz spoldzielcze prawo do lokalu niemieszkalnego,

b) maszyny, urzadzenia, Srodki transportu i inne rzeczy,

¢) ulepszenia w obecnych srodkach trwatych.

2. Wyceny $rodkdow trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci, z tym ze $rodki trwale stanowigce wlasnos¢ jednostki, otrzymane
nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w
decyzji.

3. Wartoéé $rodka trwalego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzone;j
aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowe]j srodkéw trwatych moze nastgpi¢ o
rownowarto$é kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem. Zwigkszenie stanu
$rodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, datg zakupu lub
datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich zinwentaryzowania.

4. Ewidencja srodkéw trwalych prowadzona jest przy pomocy komputera z zachowaniem
wymogéw przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej $rodkéw trwatych, w sposob
umozliwiajacy identyfikacje kazdego $rodka, miejsce jego uzytkowania i oséb za niego
odpowiedzialnych.

5. Podstawg ujecia srodka trwalego w ewidencji sg:

a) umowy cywilno — prawne,

b) decyzje administracyjne,

¢) faktury VAT — zakup nowego sktadnika majatku jednostki,

d) inne dokumenty potwierdzajgace nabycie praw wiasnosci.

Dokumentami uzupehiajacymi przy ujeciu w ewidencji $rodka trwatego sg dokumenty:
e  OT -,,Przyjecie érodka trwalego”,
e  PT -, Przekazanie — przejgcie $rodka trwatego.

6. Kazdy srodek trwaly musi by¢ szczegélowo opisany w odregbnej kartotece tzw. karcie
srodka trwalego, ktéra powinna zawierac:

a) nazwe Srodka trwalego,

b) adres — miejsce uzytkowania srodka trwalego,

¢) date przyjecia srodka trwatego na ewidencjg,

d) klasyfikacje srodka trwalego (KST),

€) numer inwentarzowy,

f) stawke inwentaryzacyjna.

7. Kazdy $rodek trwaly musi mie¢ przypisany numer inwentarzowy wg klasyfikacji
rodzajowej $rodkéw trwatych. Numer inwentarzowy powinien zawierac:



a) oznaczenie literowe jednostki oraz skrot ST: UM-ST, (grunty skrét O: UM-O)

b) symbol dzialu miejsca uzytkowania: 750, 754........

¢) kolejny numer ewidencji srodka trwatego : 1,2, 3,4...........

d) rok wprowadzenia do ewidencji: 1998, 2006, 2011

Numer inwentarzowy jest nadany na caty okres uzytkowania $rodka trwalego, po jego
likwidacji lub zbyciu nie moze by¢ wykorzystany dla innego $rodka trwatego.

8. Podstawe zdjecia $rodka trwalego z ewidencji stanowia:

a) umowy cywilno — prawne,

b) decyzje administracyjne,

¢) faktury VAT — sprzedaz skladnika majatku,

d) inne dokumenty potwierdzajace zbycie praw wiasnosci.

Dokumentami uzupelniajacymi przy zdjeciu srodka trwatego z ewidencji sa dokumenty:

° PT - ,,Przekazanie — przejecie srodka trwalego”,
° LT - ,Likwidacja srodka trwatego”,
o LC -, Likwidacja czeSciowa $rodka trwatego”.

9. Amortyzacja $rodkéw trwalych dokonywana jest metoda liniowa, od miesigca
nastepujacego po miesigcu przyjecia do uzywania, zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi,
okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, raz w roku na dzief 31
grudnia do momentu zréwnania wartoéci poczatkowej z dotychczasowymi odpisami
amortyzacyjnymi lub likwidacji czy zbycia.

10. Grunty to $rodki trwale zaliczane go grupy ,,0” Klasyfikacji Srodkéw Trwatych, w
odniesieniu do ktérych prawo wilasnosci, wspotwlasnosci (z wylaczeniem gruntéw oddanych
w uzytkowanie wieczyste na rzecz innych osob prawnych lub fizycznych) badz uzytkowania
wieczystego przystuguje Gminie Koronowo.

11. Ewidencja analityczna gruntéw to wykaz jednostkowy dzialek w ujeciu powierzchniowo —
warto$ciowym prowadzony w systemie informatycznym, w ukiadzie grup, podgrup i rodzajow
okreslonych w Klasyfikacji Srodkéw Trwatych, w oparciu o ewidencje gruntéw prowadzong
przez Wydzial Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska.

12. Podstawa do zmiany w ewidencji analitycznej srodka trwalego jest dowod wewnetrzny
sporzadzony przez Wydzial merytoryczny.

Dokumentacja zrodlowa, na podstawie ktérej sporzadza si¢ dowod wewnetrzny to:

a) akt notarialny nabycia/zbycia gruntow,

b) operaty pomiarowe,

c) decyzje zatwierdzajace podziaty lub scalenie dzialek,

d) decyzje komunalizacyjne.

13. Ustalanie wartosci poczatkowej, nabytych dziatek nastgpuje wedtug danych wynikajacych
z dokumentéw nabycia (cena nabycia nalezna dla zbywcey powigkszona o koszty poniesionych
oplat sadowych i optat notarialnych). W przypadku, gdy w dokumencie ich nabycia nie
okreslono warto$ci nabywanego gruntu, ustalenie wartosci nastgpuje na podstawie Sredniej
ceny transakcyjnej m2 gruntu, wlasciwej dla gruntu potozonego w tej jednostce ewidencyjnej,
w ktorej usytuowany jest przedmiotowy $rodek trwaly, z okresu poprzedzajacego datg
transakcji ustalanej przez Wydziat Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska.
Natomiast ustalanie wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych przejetych w trybie decyzji
nastgpuje w momencie (dacie) wydania decyzji, w wartosci ustalonej jak wyzej.



14. W przypadku zbycia dziatki, jako warto$¢ rozchodu przyjmujemy warto$¢ poczatkowa, w
ktérej wprowadzono $rodek trwaty do ewidencji.

15. W sytuacji scalenia gruntéw nowa warto$¢ nalezy ustali¢, jako warto$¢, bedaca suma
poprzednio zaewidencjonowanych skladnikéw. Z ewidencji $rodek trwaly objety
przedmiotowa operacjg nalezy rozchodowaé, a nastgpnie uja¢ go pod nowym numerem
inwentarzowym wedlug  wartosei bedacej sumg  wartosci poprzednich.

16. W przypadku podziatu gruntéw nalezy rozchodowaé z ewidencji $rodek trwaly objety
podziatem, a nastepnie uja¢, jako nowy srodek wynikajacy z podziatu nadajgc mu odr¢bny
numer inwentarzowy i wartos¢ okreslong proporcjonalnie do powierzchni gruntu
podlegajacego podziatowi.

17. Grunty nie podlegaja amortyzacji.
I1. Pozostale $rodki trwale.

1. Pozostate $rodki trwate, zwane réwniez ,,wyposazeniem” to skladniki majatkowe o cechach
srodkow trwatych, przewidywanym okresie uzytkowania diuzszym niz rok, kompletne,
zdatne do uzytku o wartosci poczatkowej ponad 700,00 zt do wartosci 3 500,00 zt., umarzane
w pelnej wysokosci poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania.

2. Pozostale $rodki trwale w uzywaniu (wyposazenie) wycenia si¢ wg cen zakupu brutto, tj.
lacznie z podatkiem VAT.

3. Ewidencja ilosciowo — warto§ciowa pozostatych srodkéw trwatych prowadzona jest przy
pomocy komputera z zachowaniem wymogéw przewidzianych dla ksiggi inwentarzowe]
érodkéw trwatych w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje kazdego przedmiotu, miejsce jego
uzytkowania, 0sob za niego odpowiedzialnych.

4. Pozostaly $rodek trwaly musi by¢ szczegétowo opisany w odrgbnej kartotece tzw. karcie
srodka trwalego, ktéra powinna zawierac:

a) nazwe $rodka trwalego,

b) adres — miejsce uzytkowania $rodka trwatego,

c) date przyjecia srodka trwatego na ewidencje,

d) klasyfikacje $rodka trwatego (KST),

e) numer inwentarzowy,

f) stawke inwentaryzacyjna.

5. Poszczegdlnym pozycjom pozostatych srodkow trwatych nadawane s numery
inwentarzowe, ktoére powinien zawierag:

a) oznaczenie literowe jednostki oraz skrot WP: UM-WYP

b) symbol dzialu miejsca uzytkowania: 750, 754........

¢) numer pozycji w ewidencji pozostatych srodkow trwatych : 1,2,3,4...........

d) rok wprowadzenia do ewidencji: 1998, 2006, 2011 .

Numer inwentarzowy nadany jest na caly okres uzytkowania pozostalego srodka trwatego, po
jego likwidacji lub zbyciu nie moze by¢ wykorzystany dla innego srodka trwatego.

6. Dla pozostatych srodkéw trwalych o wartosci jednostkowej ponizej 700,00 zb i
przewidywanej uzywalnosci powyzej 1 roku prowadzona jest ewidencja ilosciowa. Ewidencja
ilosciowaq nie sg objete przedmioty zainstalowane na stale w budynek lub urzadzenie
techniczne (np. lampy, wykladzina PCV), wykonane ze szkla i plastiku (np. naczynia,



wazony, termosy, kosze na $mieci, dozowniki do mydta, poj emniki na papier) oraz o niskiej
cenie jednostkowej i krétkim okresie uzywania (np. sztucce, przediuzacze, kalkulatory na
baterie, zszywacze, lustra, ozdoby choinkowe, przedmioty dekoracyjne, wycieraczki, zegary
$cienne, flagi, choinki).

7. Na fakturach i rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych srodkéw
trwalych (wyposazenia), nalezy dokladnie opisa¢, komu przekazano $rodek do uzytkowania
wskaza¢é miejsce uzytkowania oraz zamiesci¢ klauzulg o tresci: ,wpisano do ewidencji
pozostatych §rodkéw trwatych, nr inwentarzowy............. dats o POAPIS .ocusas lub ujgto w

7

ewidencji iloSciowej, poz. ............ o - [ R——— Podpis v .

8. Pozostale srodki trwate wycofane z uzytkowania objete ewidencja ilosciowo — wartosciowa
lub ilogciowa podlegaja fizycznemu zniszczeniu, przekazaniu lub odsprzedazy w terminie do
trzech miesiecy od podjecia decyzji o nieprzydatnoci srodka trwatego w jednostce.

II1. WartoSci niematerialne i prawne.

1. Warto$ci niematerialne i prawne sa to nabyte, zaliczane do aktywoéw, prawa majatkowe
nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomiczne;
uzytecznosci dhuzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby jednostki.

2. Do wartoéci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegdlnodei autorskie prawa
majatkowe, licencje, koncesje, prawa do wynalazkow, patentéw, znakow towarowych,
wzoréw uzytkowych.

3. Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonuje si¢ na podstawie faktur zakupu, protokétu
przekazania, uméw darowizny. W/w dokumenty dotyczace zakupow  wartosci
niematerialnych i prawnych opisuje pracownik zajmujacy stanowisko informatyka
stwierdzajac, ze zakupiono program badz licencjg ( nazwa ) i zainstalowano na komputerze u
pracownika z podaniem imienia i nazwiska oraz nr pokoju.

4. Wartoéci niematerialne i prawne przekazywane sg pracownikowi na podstawie protokoltu
zdawczo - odbiorczego, potwierdzonego przez pracownika podpisem.

5. Ewidencje wartoéci niematerialnych i prawnych prowadzi si¢ przy pomocy komputera z
zachowaniem wymogdw przewidzianych dla ksiggi inwentarzowej z podzialem na wartosci
niematerialne i prawne do 3.500,00 z1 i wartosci niematerialne i prawne powyzej 3.500,00 zl.

6. Wartodci niematerialne i prawne o cenie jednostkowej powyzej 3.500,00 z. amortyzuje si¢
wedhug zasad i stawek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od o0sob prawnych,
natomiast te ponizej 3.500,00 zt jednorazowo w pelnej wysokosci w momencie przyjecia do
uzywania.

IV. Aktywa finansowe — udzialy.

1. Aktywa finansowe sg to posiadane przez jednostke akcje lub udziaty w obcych podmiotach
gospodarczych w celu osiagnigcia z nich korzysci ekonomicznych wynikajacych z przyrostu
wartogci tych aktywéw, uzyskania przychodow w formie dywidend, odsetek.

2. Aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich nabycia lub
powstania wedlug ceny zakupu. Cena nabycia jest to warto$¢é godziwa poniesionych
wydatkéw lub przekazanych w zamian innych skiadnikow majatkowych.



3. Wyceny aktywow finansowych dokonujemy na dzien bilansowy wedtug wartosci z dnia
nabycia oraz dokonujemy odpiséw z tytulu trwalej utraty ich wartosci.

4, Posiadane przez jednostke udzialy podlegaja ~w ostatnim dniu roku obrotowego
inwentaryzacji w sposob ustalony w ustawie o rachunkowosci.

CZESC III
Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia

1. Mienie, ktérym dysponuje jednostka jest mieniem publicznym, w zwigzku z tym podlega
szczegblnym zasadom nadzoru i kontroli Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie
majatku gminy ponosi kierownik jednostki badz wyznaczony przez kierownika pracownik, na
ktérym réwniez ciazy obowiazek nadzoru nad wiasciwa eksploatacja majatku i
zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za whasciwa eksploatacje i ochrong skladnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktérym w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem pisemnie
skladniki te powierzono wedlug zasad okreslonych w przepisach kodeksu pracy. Przyjmujac
sprzet pracownicy winni podpisaé oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone im mienie i zobowigza¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego
uzytkowania lub nastapi rozwigzanie stosunku pracy. Pisemne powierzenie
odpowiedzialnosci za mienie powinno znajdowac sig¢ w aktach osobowych pracownika.

3. Za majatek gminy uzywany przez Ochotnicze Straze Pozarne odpowiedzialno$¢ ponosza
Komendanci poszczegdlnych jednostek a nadzoér prowadzi pracownik odpowiedzialny
(zgodnie z zakresem obowigzkow) za dziatalno$é przeciwpozarowa, natomiast Dyrektorzy
poszczegolnych jednostek organizacyjnych gminy za majatek uzywany przez te jednostki.

4, Za mienie nieprzypisane (nie powierzone) odpowiedzialnos¢ ponosi Burmistrz Koronowa.

5. Sprzet biurowy, przydzielony do indywidualnego uzytku pracownika, w trakcie
inwentaryzacji wymaga okazania komisji inwentaryzacyjnej, obowiazek ten spoczywa na
pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

6. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego moga nastapi¢
za zgoda kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika. Zmiany te kazdorazowo
powinny byé zgloszone osobie materialnie odpowiedzialnej za dany rodzaj srodkéw w celu
dokonania stosownych zmian w ewidencji ksiggowej. Odpowiedzialnoé¢ za nalezyte 1
terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentéw, dotyczacych zmian w stanie
posiadania, ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika. Dokonywanie przeniesien
sktadnikéw majatkowych, wyposazenia migdzy pomieszczeniami z pominigciem wymaganej
procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki zwigzane z utratg lub zniszczeniem w
wyniku przesunigé obcigzajg pracownikéw, ktorzy przeniesien takich dokonali.

7. Kierownik jednostki lub wyznaczony przez niego pracownik zobowiazany jest
zorganizowaé taka forme nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie skladnikow
majatkowych przed zniszezeniem lub kradzieza.

8. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych kierownik jednostki zobowigzany jest do wykonania koniecznych prac w celu
usunigcia zagrozenia.



9. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki, kierownik jednostki lub wyznaczony pracownik zobowiazany jest
ustali¢ okolicznosei tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia
przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia oraz wyegzekwowac
odpowiedzialnos¢ materialng W mys] przepisow kodeksu pracy.

10. Pracownik odpowiedzialny za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek
zaniedbai lub nienalezytego wykonania czynnosci ma obowiazek wyréwnania powstalej
szkody zgodnie z kodeksem pracy — trzykrotnos¢ poborow.

11. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokodei, jezeli przekracza ona
warto$é trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik dopuscit si¢ zagarnigcia mienia
albo w inny sposéb umyslnie wyrzadzit szkodg jednostce, nie dopetnil obowigzku zwrotu
albo rozliczenia sig z powierzonych mu sktadnikéw majatku.

Czes¢ IV
Zasady likwidacji skladnikow majatku.

1. Pracownicy odpowiedzialni za powierzone mienie powinni na biezaco analizowaé stan
techniczny oraz przydatnosé do dalszego uzytkowania posiadanych skladnikéw majatku.

2. W przypadku stwierdzenia, ze w jednostce wystepujg sktadniki majatkowe, ktore nie sg
wykorzystywane gospodarczo, poniewaz nie nadaja si¢ do dalszego uzytkowania ze wzgledu
na zly stan techniczny, sg technicznie przestarzale, posiadajg wady i uszkodzenia oraz
zagrazajg bezpieczenstwu uzytkownikéw zglaszaja to kierownikowi jednostki w celu
wszczecia postepowania w sprawie wycofania z uzytkowania zuzytych skladnikow majatku.
Decyzje o uznaniu danego skladnika za zbgdny lub zuzyty oraz o sposobie jego
zagospodarowania podejmuj kierownik jednostki.

3. Do przeprowadzenia czynnosci likwidacyjnych Burmistrz powotuje co najmniej 3 -
osobowa komisje kasacyjng. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, ktory jest
odpowiedzialny za prawidlowe wykonanie zadan komisji. Przewodniczacym komisji nie
moze byé pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji likwidowanych aktywow. W
skiad komisji nie moga wchodzié pracownicy odpowiedzialni materialnie za likwidowane
mienie oraz osoba odpowiedzialna za gospodarke skadnikami majatkowymi.

4. Komisja kasacyjna dokonuje ogledzin wskazanych sktadnikéw oraz sporzadza protokol
przeprowadzonych czynnosci. Do protokotu zalacz wykaz zuzytych i zgbnych skladnikow
rzeczowych majatku wraz z propozycja sposobu zagospodarowania tych skladnikow.

5. Kierujac si¢ zasadg gospodarnosci komisja po dokonaniu oceny przydatnosci
likwidowanych skladnikéw wskazuje na mozliwosci ich zagospodarowania np. przekazanie
do uzywania innym podmiotom lub demontaz i zagospodarowanie czgsci zamiennych.

6. Zbedne skladniki majatku moga by¢ przedmiotem sprzedazy, oddania w dzierzawg lub
najem, darowizny, nieodplatnego przekazania natomiast zuzyte podlegaja likwidacji.
Likwidacja zuzytych skladnikéw majatkowych polega na sprzedazy na surowce wtérne lub
na zniszczeniu. Zuzyte skladniki majatkowe, ktdre zaliczono do odpadéw w rozumieniu
przepiséw ustawy o odpadach, sa unieszkodliwiane przez podmioty do tego uprawnione.
Unieszkodliwianie sprzetu jest przeprowadzane w obecnosci pracownika jednostki
wyznaczonego przez kierownika. Przy likwidacji sprzetu elektrycznego i elektronicznego



nalezy wzia¢ pod uwagg ustawg o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym, ktora
okresla obowiazki uzytkownika sprzgtu.

7. Komisja z dokonanej likwidacji sporzadza protokot, w ktérym opisuje si¢ likwidowane
sktadniki majatku - date i miejsce ich likwidacji, ilos¢ i warto$¢ inwentarzowa, przyczyng
likwidacji oraz sposéb zagospodarowania lub stwierdzenie o braku mozliwosci dalszego
uzytkowania lub pozyskania czgsci zamiennych. Warto$¢ inwentarzowa zostaje uzgodniona z
osobg prowadzaca ksiegi inwentarzowe dla brakowanego sprzetu. Protokét sporzadzaja i
podpisuja cztonkowie komisji.

9. Do protokolu dotyczacego likwidacji sprz¢tu elektrycznego i elektronicznego komisja
zalacza potwierdzenie odbioru zuzytego sprzgtu przez upowazniony do tego podmiot.

10. Ostatecznego zatwierdzenia protokotu celem dokonania rozchodu w ewidencji
ksiegowej dokonuje Burmistrz po akceptacji Skarbnika.

Czes¢ V
Przekazywanie skladnikéw majatku.

1. Urzad moze nieodplatnie przekazac, uzyczy¢ innej jednostce na czas oznaczony,
nicoznaczony albo bez zastrzezenia obowigzku zwrotu (darowizna) skladniki majatku z
przeznaczeniem na realizacjg zadaf publicznych.

2. Nieodplatne przekazanie nast¢puje na wniosek zlozony przez zainteresowanego.

3. Wniosek rozpatrywany jest w terminie trzydziestu dni od daty wplywu i powinien
zawieraé nazwe, adres jednostki wystepujace]j o nieodplatne przekazanie sktadnika majatku,
informacje o zadaniach publicznych realizowanych przez jednostke, wskazanie sktadnika
majatku, o ktéry wystgpuje jednostka, uzasadnienie potrzeb i sposob wykorzystania
sktadnika majatku, o$wiadczenie, ze przekazany sktadnik majatku zostanie odebrany w
terminie i miejscu wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym.

4. Przekazania dokonuje si¢ na podstawie protokolu zdawczo — odbiorczego (PT ) lub po
zawarciu umowy uzyczenia lub darowizny.

5. Wartogé skladnika majatku uzyczonego lub darowanego okredla sie wedlug wartosci
ksiggowej.

Czesc VI
Instrukcja inwentaryzacyjna

I. Organizacja i kompetencje 0séb odpowiedzialnych za przeprowadzeni
inwentaryzacji

1. Urzad stosuje zasady inwentaryzacji, okreslone w artykule 26 i 27 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.)
uzupelnione postanowieniami niniejsze] instrukcji oraz zasadami wynikajacymi z
obowiazujacego w jednostce zakladowego planu kont.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji na wniosek Skarbnika zarzadza Burmistrz, ponosi on
takze odpowiedzialnosé za jej terminowe i prawidlowe przeprowadzenie.



3. W zarzadzeniu o przeprowadzeniu inwentaryzacji Burmistrz okresla rodzaj, zakres i
metodg (sposob) przeprowadzenia inwentaryzacji.

4. Na proces inwentaryzacji skladaja sie nastgpujgce czynnosei:

a) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow za pomoca odpowiednich metod
inwentaryzacji,

b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena sktadnikow,

c) ustalenie réznic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym,

d) wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn,

e) dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do danych rzeczywistych,

f) rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych lub wspélodpowiedzialnych z powierzonego im
mienia,

g) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnoscei ich stanu ksiegowego,
h) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiegowym a stanem
faktycznym i wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe — przyczyn je powodujacych,

1) rozliczenie r6znic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnosci zapisow ksiegowych ze stanami rzeczywistymi.

5. Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujgte w ewidencji aktywa i pasywa Urzedu, a w
szczegolnosci:

a) rzeczowe skladniki aktywow trwatych: $rodki trwale, pozostate srodki trwale, srodki
trwale w budowie, wartosci niematerialne i prawne,

b) aktywa finansowe, w tym; udziaty, akcje, papiery wartosciowe, udzielone pozyczki,
lokaty, srodki pienigzne — krajowe i zagraniczne, tj. gotdwka w kasie, czeki i weksle, druki
scistego zarachowania, srodki pienigzne na rachunkach bankowych, inne aktywa pieniezne,
c) naleznosci i zobowigzania,

d) pozostale aktywa i pasywa.

6. Inwentaryzacja nalezy objaé takze:

a) znajdujace si¢ w Urzedzie obce sktadniki aktywow, ktére zostaty powierzone do
uzytkowania,

b) wiasne sktadniki aktywow, ktére zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich
uzytkowania lub przechowania,

¢) sktadniki majatkowe objete jedynie ewidencjg ilosciowa.

7. W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje inwentaryzacji:

a) okresowa (w tym roczna, przeprowadzana zgodnie z postanowieniami ustawy o
rachunkowosci),

b) zdawczo-odbiorczg (okolicznosciowa), przeprowadzang na okoliczno$é zmiany osob
materialnie odpowiedzialnych (po spetnieniu okreslonych warunkéw moze ona byé uznana
za inwentaryzacje okresowa, a w tym roczng),

¢) inwentaryzacje niezapowiedziana.

8. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezny przeprowadzi¢ ogledziny skladnikéw
majatkowych pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego identyfikacje oraz
przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji srodkéw zniszczonych lub nieprzydatnych.

9. Do obowigzkéw kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) wydanie zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzaciji ,

b) powolanie organéw i 0s6b zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,

¢) zatwierdzanie zaopiniowanych przez gléwnego ksiggowego wnioskéw komisji
inwentaryzacyjnej,

d) podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przysztosci spostrzezen dokonanych
podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.



10. Do kompetencji gléwnego ksiggowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskéw w sprawach:

e powolania przewodniczacego oraz czlonkdéw komisji inwentaryzacyjnej, a takze innych
specjalistow, ktorych kwalifikacje pozwola na rzetelne okreslenie wartosci
inwentaryzowanych skladnikéw aktywow i pasywow (np. oszacowanie ilosci skiadnikow
zwatowych czy ustalenie stanu skomplikowanych rozrachunkéw, np. z kontrahentem
zagranicznym z tytutlu kompletacji dostaw, ustalenie aktywow i1 pasywow nieobjetych
spisem z natury lub potwierdzeniami sald),

e czesciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury,

e zarzadzenia spisow ponownych, uzupelniajacych lub dodatkowych,

b) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

¢) uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczegblnych etapdw inwentaryzacji,

d) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywdow nieobjgtych spisami z natury,
tj. srodkéw pienigznych i kredytow bankowych oraz rozrachunkow, z wyjatkiem spornych i
watpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nieprowadzacymi
ewidencji — drogg uzgodnienia sald,

e) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisami z natury
potwierdzeniem sald, tj. pozostatych aktywow i pasywow — droga weryfikacji standw
ksiggowych z dokumentacja,

f) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

g) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat i ujgcie w
ksiegach wynikow inwentaryzacji,

h) zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

11. Do uprawnien i obowigzkoéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w

szczegdlnosei:

a) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow

spisowych, b) ustalenie terminéw rozpoczgcia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych —

opracowanie planu inwentaryzacji,

c) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych skladnikow

majatku oraz pozostatych sktadnikéw bilansowych, a takze dopilnowanie ich wykonania we

wiasciwym terminie,

d) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki scistego

zarachowania,

e) skompletowanie wszystkich protokoldw inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dla

sktadnikow bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,

f) stawianie uzasadnionych wnioskow w sprawie:

+ zmiany terminu inwentaryzacji,

* inwentaryzacji niektérych sktadnikéw na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

« powotania fachowcow lub rzeczoznawcdw do ustalenia standw rzeczywistych sktadnikow
majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

» przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony, przeprowadzenia spisow

uzupelniajacych lub powtérnych,

+ kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji,

« kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

« dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien odnosnie ewentualnych réznic

inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

» ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w



sprawie ich rozliczenia,

* przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedobordw i
szkéd zawinionych,

» stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania — ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku.

12. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z uprawnionych czynnosci zlecié
do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia to go jednak od
odpowiedzialnos$ci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

13. Czlonkow komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki.
14. Cztonkow zespoldéw spisowych powotuje kierownik jednostki.

15. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im skladniki majatkowe skladaja
o$wiadczenia wedlug wzoru nr 1.

16. Do obowigzkdéw zespolu spisowego nalezy:

a) zapoznanie si¢ z regulaminem (instrukcja) inwentaryzacji oraz z przepisami o
prowadzeniu spisu z natury,

b) zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

c¢) skompletowanie oswiadczen, stwierdzajacych migdzy innymi, ze: dokumentacja placowki
jest aktualna i kompletna, wszystkie dowody zostaly przekazane do ksiggowosci, wszystkie
skladniki majatkowe znajduja si¢ w danej placéwce lub innych wskazanych miejscach, nie
wystepuja (lub wystgpuja) okolicznoscei, ktére moga mie¢ wpltyw na wyniki spisu i
wyliczenie koncowe,

d) ustalenie kolejnosci spisu sktadnikow majatku,

e) sprawdzenie przyrzadow pomiarowych pod wzgledem uzytecznosci i sprawnosci,

g) zorganizowanie pracy w taki sposéb, aby normalna dziatalno$¢ jednostki nie zostala
zaklocona,

h) terminowe przeprowadzenie spisu z natury,

1) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, zapasach
niepelnowartosciowych.

]) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

17. Harmonogram inwentaryzacji opracowuje kierownik jednostki — wzoér nr 2.

II. Terminy i metody inwentaryzacji.

Terminy inwentaryzacji skladnikéw aktywow i pasywdw okresla ustawa o rachunkowosci —
wzor nr 8.

1. W drodze spisu z natury przeprowadza sie¢ inwentaryzacje nastgpujgcych zasobow
majatkowych:

a) aktywow pienigznych (z wyjatkiem $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, poniewaz sa one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie sald), w tym: gotowki
w kasie w ztotych polskich 1 w walutach obcych, czekéw 1 weksli obeych o terminie
platnosci lub wymagalnosci do 3 miesigcy,

b) papieréw wartosciowych w postaci materialnej, np. akeji, bonéw, obligacji, innych
papierow wartosciowych, czekéw i weksli o terminie ptatnosci i wymagalnosci ponad 3
miesiace,

c) rzeczowych skladnikéw aktywdéw obrotowych — materialow,

d) srodkow trwalych (z wyjatkiem srodkéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony i gruntow, ktére inwentaryzowane sa droga weryfikacji),



e) maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkéw trwatych w budowie,
f) obcych sktadnikow, ktére zostaty powierzone do uzytkowania.

2. Ustalenie rzeczywistego stanu skladnikéw (materialéw) nastgpuje droga ich przeliczenia
lub pomiaru. O sposobie pomiaru decyduje rodzaj, wielko$¢, ksztalt, posta¢ fizyczna lub inne
cechy specyficzne. Wplyw na wyboér techniki liczenia i pomiaru maja réwniez warunki
skladowania, dostep oraz mozliwosci zastosowania albo posiadania specjalnego sprzetu
mierniczego.

3 W sytuacji kiedy sktadniki majatkowe sa niedostgpne, niepoliczalne, niemierzalne lub
dostep do nich jest utrudniony — ich stan ilosciowy okresla si¢ na podstawie obliczen
technicznych lub szacunkow, tj. w sposdb uproszczony.

4, Obliczenia techniczne lub szacunkowe powinny byé uwidocznione w specjalnym
zalaczniku do arkusza spisowego. Jezeli zastosowane zostaly obliczenia techniczne, to
nalezy zalaczyé rysunek okreslajacy ksztalt pryzmy, jej wymiary oraz wyliczenia
szczegolowe, na podstawie ktorych ustalono stan skladnika. Zataczniki te podpisuja osoby
dokonujace obliczen oraz osoba odpowiedzialna za stan spisywanych skladnikéw.

5. Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan skladnikow majatku nie rézni
sie od stanu ksiegowego wigcej niz o 5% do 10%, stan ksiggowy przyjmuje si¢ do
rozliczenia jako stan faktyczny; decyduje o tym przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
wspdlnie z gldéwnym ksiegowym.

ITI. Arkusze spisowe.

1. Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania i wydaje zespolom
spisowym, po uprzednim ponumerowaniu , za pokwitowaniem, do péZniejszego rozliczenia
po zakonczeniu SpisOw.

2. W arkuszach spisowych zesp6t spisowy wpisuje istotne informacje, a w szczeg6lnosci:
a) na kazdej karcie spisu: okreslenie objgtego inwentaryzacjg pola spisowego oraz rodzaju
inwentaryzacji, nazwiska i imiona oraz podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych,
cztonkdw zespolu spisowego oraz innych oséb uczestniczacych przy spisie, date i godzing
rozpoczecia oraz zakonczenia spisu,

b) w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych sktadnikéw umozliwiajace ich identyfikacjg,
ilosci poszczegdlnych skladnikéw, jednostka miary

c) zakonczenie arkusza nastepuje przez wpisanie adnotacji: ,,spis zakonczono na pozycji
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nr...”.
3. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokonaé bezposrednio po ustaleniu stanu sktadnika.

4, Bledy popelnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie
blednego zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostat on czytelny, a nastgpnie wpisaniu zapisu
poprawnego. Poprawka bledu powinna byé potwierdzona podpisem przez osobe dokonujaca
spisu z natury. Natomiast bledy powstale np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione
i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynnosci.

5. Dokonywanie poprawek winno znalezé swoje odbicie w protokole opisowym z przebiegu
inwentaryzacji, w ktéorym nalezy zamie$ci¢ uwage odnosnie dokonanej poprawki: pozycja
spisowa, powdd dokonania poprawki, przez kogo.

6. Arkusze spisowe stanowig dowod ksiggowy i jako takie powinny spelnia¢ podstawowe
wymogi ustawowe:

a ) nazwa jednostki (pieczgé firmowa),

b) numer arkusza,

c) sktad komisji inwentaryzacyjnej, imiona, nazwiska, podpisy 0oséb odpowiedzialnych
materialnie lub innych 0s6b uczestniczacych w spisie, (imiona, nazwiska, podpisy),



d) date, godzine rozpoczecia i zakoriczenia spisu, tj. date i godzing rzeczywistego rozpoczgcia
i zakonczenia w danym dniu spisu,

e) date, na jaka przypada termin spisu,

f) dane dotyczace spisywanych skiadnikéw (numer kolejny, symbol indeksu, nazwa,
jednostka miary, ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu),

g) podsumowanie arkusza,

h) date i podpisy cztonkéw komisji i 0s6b odpowiedzialnych na konicu arkusza spisowego.

7 Arkusze spisowe sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo
- odbiorczych w trzech. Oryginal otrzymuje ksiggowo$¢, a kopig¢ osoba materialnie
odpowiedzialna, w kt6rej obecnodci winny by¢ spisywane wszystkie sktadniki majatkowe.

8. W arkuszach nie zostawiamy wolnych miejsc — niewypelnionych wierszy. Wzdr arkusza
spisu z natury — uniwersalnego przedstawia wzoér nr 3 .

9. Spis z natury moze byé prowadzony jednoczesnie na kilku oddzielnych arkuszach
spisowych, do ktérych wpisuje si¢ np. wiasne skladniki pelnowartosciowe, wiasne skiadniki
niepelnowartosciowe (zbedne, nieprzydatne, uszkodzone, niemodne), obce sktadniki
pelnowarto$ciowe i niepelnowartosciowe, zamieszczajac odpowiednie uwagi.

10. Dla skladnikéw niepelnowartosciowych spisanych na arkuszu spisowym nalezy
sporzadzi¢ protokdt wyceny tych skladnikow — wzér nr 4.

11. Osoby materialnie odpowiedzialne skiadajg o$wiadczenia, ze wszystkie skiadniki zostaty
objete spisem i ze osoby te nie wnosza zastrzezeii do kompletnosci spiséw i do pracy zespotu
spisowego — wzér nr 5.

12. Po zakoficzeniu inwentaryzacji zespél spisowy sporzadza sprawozdanie z
przeprowadzonej inwentaryzacji — wzoér nr 6.

13. W trakcie inwentaryzacji powinny by¢ przeprowadzane kontrole. Uprawnionymi do
przeprowadzenia takiej kontroli sg gléwny ksiggowy, kierownik jednostki lub wyznaczona
przez niego osoba oraz przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

14. Po przeprowadzonej kontroli osoby dokonujace takiej kontroli powinny sporzadzi¢
protokél z jej przeprowadzenia — wedlug wzoru nr 7.

IV. Terminy spisu z natury.

1. Spis z natury przeprowadza sig:

a). na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

Dotrzymanie tego terminu i czestotliwo$ci inwentaryzacji bedzie uznane, jezeli
inwentaryzacje:

« skladnikow aktywoéw (z wylaczeniem aktywoéw pienigznych, papierow wartosciowych,
materialow, towaréw i produktéw gotowych, ktore odpisywane s w koszty w momencie ich
zakupu) rozpocznie si¢ nie wezesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego, a
zakonczy do 15 dnia nastepnego roku; ustalenie wige ich stanu na dzien bilansowy nastapi
poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu — przychodéw i
rozchodéw (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastapily miedzy datg spisu a dniem ustalenia
stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag nie moze by¢
ustalony po dniu bilansowym,

« zapaséw materialow, towaréw, znajdujacych si¢ na strzezonych skladowiskach i objgtych
ewidencja ilo$ciowo-wartosciowg — przeprowadzi si¢ raz w ciagu 2 lat,



« nieruchomosci zaliczanych do $rodkéw trwaltych oraz do tzw. inwestycji w nieruchomosci
oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie, znajdujacych sig
na terenie strzezonym — przeprowadzi sie¢ raz w ciagu 4 lat,

b). obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego sporzadza si¢ spis z natury aktywow
pienigznych papieréw wartosciowych w postaci materialnej oraz materialéw, odpisywanych
w koszty w momencie ich zakupu.

2. Jezeli spis z natury nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktéry przypada termin
inwentaryzacji, wowczas w danych spisu z natury nalezy uwzgledni¢ udokumentowane
przychody i rozchody, dokonane w okresie migdzy przypadajacym terminem inwentaryzacji
sktadnikow a dniem spisu.

3. W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata, raz na dwa lata lub raz na rok
— nie musi ona nastgpi¢ w okresie ostatniego kwartalu roku obrotowego oraz pierwszych 15
dni roku nastepnego. Wymienione skladniki moga byé inwentaryzowane w dowolnym
terminie w ciggu roku obrotowego.

4. Obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego muszg byé inwentaryzowane $rodki
pieniezne znajdujace si¢ w kasie, papiery warto$ciowe w postaci materialnej, druki scistego
zarachowania.

5. Gléwnym celem inwentaryzacji materiatéw, odpisywanych w koszty w momencie ich
zakupu, jest korekta kosztow danej jednostki o wartosé tych skladnikow, ktore nie zostaly
jeszcze wydane do uzytku.

6. Przez okreslenie ,.teren strzezony” nalezy rozumie¢ takie miejsce sktadowania sktadnikow,
ktore jest zabezpieczone przed dostgpem osob nieupowaznionych, np. posiadajace ogrodzenie
dozorowane przez odpowiednie stuzby ochrony mienia oraz inne pomieszczenia w
budynkach, posiadajagce zamknigcie, uniemozliwiajace przedostanie si¢ do wewnatrz bez
$ladow wlamania. Ponadto sposdb przechowywania pozwala na kontrole (na podstawie
odpowiednich dokumentéw rozchodu i przychodu) oséb sprawujacych nad nimi nadzor.

V. Spis z natury $rodkéw pienigznych i drukéw Scislego zarachowania.

1 Spis z natury srodkéw pienieznych polega na przeliczeniu przez zespol spisowy w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich srodkéw pienieznych znajdujacych
sie w kasie, w tym: innych $rodkéw pienigznych (czeki i weksle obce platne do 3 miesiecy) i
sporzadzeniu protokotu (wzér nr 15).

2. Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie komisja spisowa powinna takze spisac¢
znajdujace si¢ w kasie druki $cislego zarachowania oraz sprawdzi¢ przestrzeganie zasad
obrotu kasowego w danej jednostce, przestrzeganie pogotowia kasowego, a takze:

a) prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotdwki
(kraty, instalacje alarmowe, sprawnosc¢ ich dziatania, kasy pancerne, sejfy),

b) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,

c) przestrzeganie pogotowia kasowego,

d) prawidlowo$é zabezpieczen srodkdéw pienieznych w drodze z banku do kasy i odwrotnie,
e) prawidlowos¢ udokumentowania przychoddw i rozchoddw gotowki w kasie i ujecia ich w
raporcie kasowym,

f) prawidlowos¢ prowadzenia raportow kasowych, w tym dla walut obcych,

g) ustalenie czy kasjer potwierdzit na piSmie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie.



V1. Spis z natury srodkéw trwalych i inwestycji w nieruchomosci.

1. Celem inwentaryzacji $rodkéw trwatych i inwestycji w nieruchomosciach jest:

a) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktérym si¢
znajduja,

b) ustalenie whasnosci sktadnikow majatkowych, w szczegélnosci nieruchomosci 1 gruntow
(grunty inwentaryzowane sa metoda weryfikacji),

¢) ustalenie $rodkéw trwalych obeych (w leasingu, dzierzawie), ktére nalezy spisa¢ na
oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomi¢ wiasciciela,

d) okreslenie $rodkéw trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,
niewykorzystywanych, zbgdnych,

e) ujawnienie wykonanych modernizacji (metoda weryfikacji, z wyjatkiem maszyn i urzadzen
bedacych srodkami w budowie),

f) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych.

2. Spis z natury $rodkéw trwatych wymagany jest w okreslonych terminach, ktore
przedstawione zostaty w tabeli — wzér nr 9.

3. Przed rozliczeniem spisu z natury nalezy sprawdzi¢ kompletnos¢ i poprawnosé
dokumentacji inwentaryzacyjnej. Na dokumentacjg t¢ sktadaja si¢ nastgpujace pozycje:

a) oéwiadczenia 0sob materialnie odpowiedzialnych ztozone przed spisem
inwentaryzacyjnym i po jego zakonczeniu,

b) prawidlowo wypelnione arkusze spisowe wraz z dokumentacja uzupetniajaca ,

¢) protokét dotyczacy sktadnikéw niepetnowartosciowych, sprawozdanie komisji spisowej.

4. Przed wycena arkuszy spisowych nalezy wyjasni¢ z komisjg inwentaryzacyjng wszelkie
btedy oraz braki w dokumentacji.

VII. Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury.

1. Zespdt spisowy przekazuje arkusze spisu z natury przewodniczacej komisji
inwentaryzacyjnej i rozlicza sie z pobranych drukéw scistego zarachowania.

2. Komisja inwentaryzacyjna, po wstgpnej ocenie jakosci i poprawnosei, przekazuje
dokumentacje inwentaryzacyjna gléwnemu ksiggowemu jednostki do wyceny i ustalenia
réznic oraz zdaje niewykorzystane druki arkuszy spisu z natury osobie prowadzace]
ewidencje drukéw $cistego zarachowania.

3. Wyceny dokonuje osoba wyznaczona przez kierownika jednostki, polega ona na
poréwnaniu stanéw rzeczywistych wynikajacych ze spisu z natury a danymi wynikajacymi z
ewidencji ksiegowej.

4. Dane ewidencyjne uwaza si¢ za wiarygodne, jezeli:

» zaksiggowane zostaly wszystkie dokumenty zrédiowe,

« obroty i salda zostaly uzgodnione,

« nie ma watpliwosci, ze dane ksiggowe sa kompletne i wiarygodne.

5. Wyliczenie ostateczne jest podstawg do finalnego rozliczenia osdb materialnie
odpowiedzialnych oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

6. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane i pogrupowane
wedlug sktadnikéw z podziatem na niedobory i nadwyzki oraz nalezy ustali¢ i wyjasni¢
przyczyny ich powstania.

7. Weryfikacjg roznic zajmuje si¢ komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domagaé sig
ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikéw, ktérzy moga udzieli¢ informacji
pozwalajacych wykryé powody rozbieznosci, a takze siggnaé do dowodéw zrédtowych i
ewidencji ksiegowej, zalecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie. Moze réwniez zazadac
przeprowadzenia ponownego spisu z natury.



8. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane s do niezwlocznego ustosunkowania sie
do przedstawionych im réznic inwentaryzacyjnych, zlozenia wyjasnien w sprawie przyczyn
ich powstania oraz propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

9. Na podstawie zgromadzonych materiatow (o$wiadezen, notatek, wyciggow z dokumentacji
ksiegowej, zaktadowych limitéw ubytkéw naturalnych itp.) komisja, odrgbnie dla kazdej
pozycji réznic, ustala jej przyczyng i odpowiednio do niej proponuje okreslony sposob
rozliczenia.

10. Réznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki — moga by¢ kompensowane, jednakze
powinny wowczas zosta¢ spetnione nastgpujace warunki kompensaty:

« zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

» dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (lub zespotu 0sob),

« zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza skladnikéw majatku w
podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwo$¢ omylek,

« kompensata nie ma zastosowania do $rodkéw trwatych,

« kompensata dokonywana jest przed obliczeniem ubytkéw naturalnych.

11. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskéw odnosnie roznic, komisja
inwentaryzacyjna sporzadza protokoé! rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych (wzér nr 10) i
przedktada go kierownikowi jednostki do akceptaci.

VIII. Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald.

1. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sig:

a) $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

b) naleznosci, pozyczki, zobowigzania — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami 1 innymi
podmiotami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych, rozrachunkéw z tytutow
publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach réwniez zagrozonych,

¢) powierzone kontrahentowi whasne skiadniki majatkowe, w tym papiery wartosciowe w
postaci materialnej przechowywane przez inne jednostki, np. biura maklerskie, banki,

d) papiery warto$ciowe w postaci zdematerializowanej, tj. takie, o ktérych informacje —
lacznie ze zmianami praw wlasno$ci — sa zawarte w zapisie komputerowym; ich
inwentaryzacja ma sie odbywa¢ w drodze uzyskania odpowiednich potwierdzen.

2. Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu
przez bank stanu $rodkéw ulokowanych przez jednostk¢ na otwartych rachunkach
bankowych, zaciagnietych kredytéw. Jezeli stany sa zgodne z danych ksiggowymi jednostki —
inwentaryzacja zostata speiniona.

3. Jednostka nie jest zwolniona z obowiazku uzgodnienia i potwierdzenia zobowigzai wobec
wierzycieli na ich zadanie.

4. Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracownikow
ksiegowosci, wzglednie przez innych wyznaczonych pracownikéw; w  sprawach
trudniejszych powolywani moga by¢ eksperci od tych spraw.

5. Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w trzech egzemplarzach i wysyla listem
poleconym: dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz
zostaje w aktach jednostki. Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki
potwierdzony przez diuznika.

6. Potwierdzenie salda moze odbywa¢ si¢ rowniez w drodze potwierdzenia drogg internetowg
albo telefonicznie (jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatkg z przeprowadzonej
roZmowy).



7. Jezeli nie udalo si¢ uzyskanie potwierdzenia salda, woéwczas takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

8. Nie zezwala si¢ na tzw. ,,milczace potwierdzenie sald”.

9. W przypadku potwierdzania niewielkich sald, tzw. sald ,,zerowych”, w sytuacji gdy salda
te nie wykazuja zmian przez dtuzszy okres czasu, Skarbnik moze zadecydowa¢, w mysl
zasady istotnosci, o odpisaniu ich w pozostate koszty lub przychody operacyjne.

10.Na dzien bilansowy jednostka wycenia:

a) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem
ostroznosci,

b) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowiazania finansowe,
ktérych uregulowanie zgodnie z umowa, nastgpuje droga wydania aktéw finansowych innych
niz érodki pienigzne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedtug wartosci godziwej.

11. W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnione]j niesciagalnosci naleznosci nalezy
zaktualizowaé warto$é naleznosci poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego.

12. Odpisu aktualizujacego wartos$¢ naleznosci dokonuje si¢ w odniesieniu do:

a) naleznoéci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadlosci do wysokosci
naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej
likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadlosciowym,

b) naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtoscei, jezeli
majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania upadlosciowego — w
pelnej wysokosécei naleznodci,

¢) naleznoéci kwestionowanych przez diuznikéw oraz z ktorych zaplata dtuznik zalega i
wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umowne;j
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

d) naleznosci stanowigcych réwnowarto$é kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania,

e) naleznosci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzone;
dziatalnosci lub strukturg odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,
w tym takze ogdlnego, na niesciggalne naleznosci.

13..Dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania odpisu aktualizujacego powinny
szczegolowo okresla¢ przestanki jego dokonania, np.: charakterystyke sytuacji finansowe;j
dtuznika oraz przyczyn powstania zaleglosci w splacie naleznosci, oceng mozliwosci splaty
zaleglych i biezacych naleznosci, przyjetych zabezpieczen i ich realnej wartosci na dzien
powstania nalezno$ci i na dzien dokonania aktualizacji, opis czynnosci podjetych dla
Sciggniecia naleznosci.

14. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzacych sciggnigciu naleznosci.

15. Formularz potwierdzenia salda - wzoér z programu komputerowego ,Ksiggowosé
budzetowa”

16. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metoda potwierdzenia sald sporzadza sig
protokot zbiorczy z potwierdzenia sald — wzér nr 11.

17. W przypadku powierzonych skiadnikéw majatkowych jednostce organizacyjnej, nalezy
uzyskac od jednostki, ktorej przekazano skladniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu — wzor
nr 12.

18. Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym
inwentaryzacje mozna rozpocza¢ w ciggu IV kwartalu, a skonczy¢ do 15 stycznia roku



nastepnego:

a) najwczesniejsza data inwentaryzacji i jednoczesnie dniem potwierdzenia naleznosci jest
dzien 31.10 danego roku; moze to byé réwniez dzien 30.11, 31.12 danego roku.
b) w przypadku uzgadniania stanu na inny dzien niz bilansowy — stan naleznos$ci na dzien
bilansowy nalezy ustali¢ przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga
potwierdzenia sald zwigkszen i zmniejszen, jakie nastapily miedzy datg potwierdzenia a
dniem ustalenia stanu wynikajacego Z ksiag rachunkowych.

IX. Inwentaryzacja drogg weryfikacji.

1. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapiséw w ksiggach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédlowych lub wtornych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzenia ich do realnej
wartosci.

2. Celem weryfikacji jest ustalenie faktu istnienia okreslonych skladnikéw majatku i Zrodet
ich pochodzenia, stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow oraz stwierdzenie
kompletnosci ich ujecia.

3. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te aktywa i pasywa, ktére nie mogg by¢
inwentaryzowane w drodze spisu z natury, nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne
uzgodnienie i potwierdzenie na pismie ich stanu ksiegowego, nie podlegaja obowigzkowi
inwentaryzacji co roku, np. nieruchomosci zaliczane do srodkéw trwalych oraz inwestycji,
jezeli znajduja si¢ na terenie strzezonym.

4. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegolnosci nastepujace skladniki aktywow i

pasywow:

- wartosci niematerialne i prawne,

- grunty i srodki trwate, do ktoérych dostep jest znacznie utrudniony,

- prawa zakwalifikowane do nieruchomosei (prawa uzytkowania wieczystego gruntow,
spoldzielcze prawa do lokali mieszkalnych i uzytkowych),

- udzialy i akcje w spotkach kapitalowych,

- materialy i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,

- $rodki pienigzne w drodze,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- rozrachunki publicznoprawne,

- naleznosci i zobowiazania z osobami nieprowadzgcymi ksigg rachunkowych,

- rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

- kapitaly (fundusze) wlasne i specjalne,

- rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow,

- $rodki trwale w budowie,

- wszystkie inne niewymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow.

5. Inwentaryzacj¢ skladnikéw podlegajacych sprawdzeniu drogg weryfikacji przeprowadza
si¢ na koniec kazdego roku obrotowego, przy czym mozna ja rozpocza¢ w IV kwartale roku
obrotowego, a zakonczy¢ 15 dnia nastgpnego roku obrotowego.

6. Rozliczenie i ujecie w ksiggach skutkéw inwentaryzacji ma nastgpi¢ w tym roku
obrotowym, na jaki przypadal termin inwentaryzacji.

7. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone musza by¢ na piSmie w formie protokoldow
weryfikacji (wzér nr 13) podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji,
zaakceptowanych przez kierownika jednostki.

8. Po zakonczeniu inwentaryzacji drogg weryfikacji nalezy sporzadzi¢ zbiorezy protoké! lub
sprawozdanie z inwentaryzowanych ta droga skladnikow aktywdw i pasywow - wzor nr 14,



9. Wykonanie postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i decyzji kierownika
jednostki powierza si¢ osobom, stanowiskom wymienionym w instrukeji, a takze wszystkim

pozostalym osobom zatrudnionym w jednostce zgodnie z ich zakresami czynnosei i
kompetencjami.

10. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 1stycznia 2011 r.



Wzor Nr 1

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze:
1. Przychody i rozchody sktadnikow majgtkowych powierzonych mojej pieczy zostaty
udokumentowane odpowiednimi dowodami.
2. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaly przekazane zgodnie z obiegiem
dokumentéw wewngtrznych.

3. Obroty ewidencji szczegotowe; (ilo$ciowe;j) lub ilosciowo - wartosciowej wedlug stanu na

it | (R 20....r. zostaly uzgodnione z ewidencjg syntetyczna.

4. Rzeczowe sktadniki majatkowe powierzone mojej pieczy sa przygotowane do spisu z
natury, utozone i odpowiednio oznakowane.

..............................................................

(Osoba odpowicdzialna)

(Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej)

(data, i podpis) (data i podpis)



Wzdr Nr 2

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok .....ccoceeveecenene
Czynnosé Etap Termin Osoba
inwentaryzacji | od...do... odpowiedzialna
1. Powotanie komisji in- |Przygotowawczy Kierownik jednostki
wentaryzacyjnej
2. Powolanie i przeszkole- |Przygotowawczy Przewodniczacy ko-
nie zespolow (grup) spi- misji inwentaryzacyj-
sowych nej
3. Przygotowanie doku-  |Przygotowawczy Przewodniczacy ko-
mentéw inwentaryza- misji inwentaryzacyj-
cyjnych, narzedzi po- nej
miaru
4. Przygotowanie pola spi- |Przygotowawczy Osoba odpowiedzialna
sowego materialnie
5. Spis z natury Wiasciwy Czlonkowie zespolow
spisowych, kontrole-
1Zy
6. Wycena spisanych Wiasciwy Pracownik ksiggowo-
skladnikow sci
7. Inwentaryzacja w dro- |Wlasciwy Pracownik ksiggowo-
dze uzgodnienia sald $ci
8. Inwentaryzacja w dro- |Wlasciwy Pracownik ksiggowo-

dze poréwnania z do-
kumentacjg ksiggowa

SC1

. Protokot réznic inwen-

taryzacyjnych

Opracowanie wy-
nikéw

Czlonkowie komisji
inwentaryzacyjnej

10.

Wyjasnienie przyczyn
roznic inwentaryzacyj-
nych

Opracowanie wy-
nikoéw

Przewodniczacy ko-
misji inwentaryzacyj-
nej

11. Protokdt rozliczenia Sformutowanie Przewodniczacy ko-
roznic inwentaryzacyj- |wnioskow misji inwentaryzacyj-
nych nej

12. Podjecie decyzji w Sformulowanie Kierownik jednostki
sprawie rozliczenia r6z- |wnioskow
nic inwentaryzacyjnych

13. Ujecie roznic inwenta- |Realizacja wnio-

ryzacyjnych i ich rozli-
czenie w ksiggach ra-
chunkowych

skow

Pracownik ksiggowo-
sci

data i podpis




Wazér Nr 3

Stronanr .......
{pieczet firmy)
ARKUSZ SPISU Z NATURY
DRUK SCISEEGO ZARACHOWANIANR ...........
(uniwersalny)
Rodzaj iforma remanent e ———————eeeseeeeeee e
Metoda przeprowadzenia
(nazwa | adres jednu"s'tki inwentaryzacyjnejy (imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz stanowisko sluzbowe)

Sktad komisji (zespolu spisowego): Inne osoby obecne przy remanencie:

1. 1. S

(imig, nazwisko i stanowiska sluzbowe) (imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe)

2- ............ 2'

3' 3- ...................
Spis rozpoczeto dnia
Spis zakonczono dnia

SYMBOL
Poz.| INDEKS MAZVUR TRNARL am | JoSC CENA |WARTOSC|  uwacl
KOD (materialu, przedmiotu) spisanego stwierdzona
1 2 3 4 5 6 7 8
Razemstrona odpoz. . dopoz.
Razem arkusz Nr odpoz. dopoz.
Podpisy oséb materialnie odpowiedzialnych: Podpisy komisji (zespolu):
1. Przewodniczaey
2. Czlonek

WV CONIE e 3. Czlonek

(imig, nazwisko, podpis)
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Wzor Nr 5

funkcja

Oswiadczenie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszcze zadnych pretensji i nie wnosz¢ uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie
ilosci 1 jakosci zinwentaryzowanych skladnikéw majatkowych. Wszystkie sktadniki ma-
jatku znajdujace sie

L PO
zostaly w mojej obecnosci spisane w arkuszach spisowych od numeru .........ccccoceeeeniinnns
do NUMETW ...coviviiiiiniinecnenns i nie zglaszam zastrzezen do komisji inwentaryzacyjnej.

..........................................................

data i podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej



Wzor Nr 6

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

LY s e R e e przewodniczacy,

2) e e e e e eeeeees czlonek,

F)) e R R S e s czlonek
wykonal w dniu ... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:
a) pobrano w dniu ......ccceeveenne arkuszy od numeru .......c.cceceeneenne do numeru ......ccoeveecneineens
b) wykorzystano arkuszy .......c.cccvceneerennes O NUMETACH ..c.cevrieieerrecreecee e
c) zwraca si¢ arkusze czyste ........ccoceeveenne O NUIMETACH ...cuvveiecvieceire et eine e
d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zZniszczone ............coeue. ol 111171 [ e]| Pmmmmpm—————
2. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujgte w arkuszach spiséw z natury, a stan po-
mieszczen jest nastgpujacy:
a) drzwi do pomieszczen (zamki, kraty, sygnalizacja)

...........................................................................................................................................

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidlowosci w
zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia .......c.cccovivririienninennneneseieeeereens

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej I
Podpisy czlonkéw zespolu spisowego



................................................................ Wzor Nr 7

pieczec jednostki

Protokol
z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

Z POLECEIEA ...vvverererraecressitassssesens s s e b ss s st bbb R e

T L) (O ETSE ZOAZ. oot

przeprowadzono kontrole spisu z natury przeprowadzonego W ......ceeiecesiisissisisiinniseens
(nazwa inwentaryzowanego punktu)

od dnia ...coeeevevviininiinniienne 51y RS o

Kontrole przeprowadzit

......................................................................................................................

(nazwisko i imig) (funkcja)

Kontrola objeto nizej wymienione pozycje spisu:

llosé .
- Inne ustalenia, np.
Lp. Data |Nr poz.| Nazwa skiadni- wg danych ustalona Réznica dotyczace roznicy
spisu | spisu ka majatku e w wyniku P
P kontroli y

Podpis przewodniczacego komisji

Whioski

Podpisy kontrolujgcych



Wzor Nr 8

Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

Termin

Skiadnik majatku

Metoda

Na ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego (art.
26 ust. 1 pkt 1)

a)

b)
c)

aktywa pienigzne, czyli krajowe $rodki platnicze, walu-

ty obce i dewizy (z wyjatkiem zgromadzonych na ra-

chunkach bankowych),

papiery wartosciowe w postaci materialnej,

rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych:

— niezuzyte materialy i towary odpisywane w koszty
w momencie ich zakupu,

Spis z natury

Na ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego — z
tym ze inwenta-
ryzacj¢ mozna
rozpoczac w cig-
gu IV kwartalu i
zakonczy¢ do 15
stycznia roku
nastgpnego (art.
26 ust 1 pkt 1, art.
26 ust. 2 pkt 2,
art. 26 ust. 3 pkt
1, art. 17 ust. 2
pkt 2)

b)

c)
d)

znajdujgce sig na terenie niestrzezonym lub znajdujace

sig na terenie strzezonym, lecz nieobjete ewidencjg ilo-

Sciowo-warto$ciowa zapasy:

— materiatow,

— $rodkéw trwalych oraz nieruchomosci zaliczanych
do inwestycji (z wyjatkiem gruntéw i $rodkéw
trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudnio-
ny)} znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,

maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkéw

trwalych w budowie, znajdujace si¢ na terenie niestrze-

Zonym,

skiadniki majatkowe objgte ewidencjq ilo$ciowa,

skladniki majatkowe bedace wlasnoscia obcych jedno-

stek

Spis z natury

Raz w ciggu czte-
rech lat (art. 26
ust, 3 pkt 3)

nieruchomosci zaliczane do érodkéw trwatych oraz inwestycji
(z wyjatkiem gruntéw, do ktérych dostep jest znacznie utrud-
niony) oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad $rod-
kéw trwalych w budowie, jezeli znajdujg sie na terenie strze-

zonym

Spis z natury

Na ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego — z
tym ze inwenta-
ryzacje mozna
rozpoczaé w cig-
gu IV kwartatu i
zakonezy¢ do 15
stycznia roku
nastepnego (art.
26 ust. 1 pkt 2)

a)

b)

c)
d)

aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach ban-
kowych lub przechowywane przez inne jednostki, w
tym papiery wartosciowe w formie zdematerializowa-
nej,

naleznosci (z wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych,
do ktérych stosuje sie przepisy ustawy o zobowigza-
niach podatkowych, oraz naleznosci watpliwych, spor-
nych, a w bankach naleznosci zagrozonych, naleznosci
od pracownikéw, naleznosci i zobowigzan wobec oséb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a takze innych
aktywoéw i pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie
bylo mozliwe),

zobowiazania (z wyjatkiem zobowiazan wobec pra-
cownikéw i publicznoprawnych),

pozyczki i kredyty,

Potwierdzenie salda




Na ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego —z
tym Ze inwenta-
ryzacjg mozna
rozpoczaé w cia-
gu IV kwartatu i
zakonczy¢ do 15
stycznia roku
nastgpnego (art.
26 ust. 1 pkt 3)

a)

i)
)
k)
D

)]
m)
n)
0)

p)

grunty, prawa wieczystego uzytkowania gruntow,
spoldzielcze prawa do lokali mieszkalnych i uzytko-
wych,

$rodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrud-
niony (np. budowle podziemne, instalacje itp.),

papiery warto$ciowe w formie zdematerializowanej,
naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na
drodze sadowej,

w bankach naleznosci zagrozone,

naleznosci i zobowiazania 0sdb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych,

naleznosci i zobowiazania z tytuléw publicznopraw-
nych,

inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn i urzadzen
objetych inwestycja rozpoczeta),

warto$ci niematerialne i prawne,

rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,
przychody przyszlych okresow,

kapitaly (fundusze) wlasne (podstawowe, zapasowe,
rezerwowe i pozostale),

fundusze specjalne,

rezerwy,

pozostale aktywa i pasywa,

aktywa, ktorych nie zinwentaryzowano na koniec roku
obrotowego ze wzgledu na wymdg inwentaryzowania
ich w drodze spisu z natury co kilka lat,

aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabi-
lansowych (np. zobowigzania warunkowe).

Weryfikacja

Zrédlo: opracowanie wiasne na podstawie art. 26 ustawy.




Wzor Nr 9

Terminy inwentaryzacji sSrodkow trwalych

Termin
inwentaryzacji

Rodzaj skladnika

Metoda
inwentaryzacji

Na ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego, z
tym ze
inwentaryzacje
mozna rozpoczaé
w ciggu IV
kwartatu, a
zakonczy¢ do

15 stycznia roku

Znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym:

— $rodki trwale oraz nieruchomosci zali-
czone do inwestycji (z wyjatkiem $rod-
kéw trwalych, do ktérych dostep jest
utrudniony, i gruntow),

— maszyny i urzadzenia stanowigce $rodki
trwate w budowie,

spis z natury

— grunty zaliczane do srodkow trwatych lub
inwestycji,
— $rodki trwale, do ktérych dostep jest

metoda weryfi-
kacji

nastepnego utrudniony (np. budowle podziemne, in-
stalacje),
— Srodki trwale w budowie (za wyjatkiem
maszyn i urzadzen objetych ta budowa)
Raz w ciagu Znajdujace si¢ na terenie strzezonym: spis z natury

czterech lat

— $rodki trwate oraz nieruchomosci zali-
czone do inwestycji (za wyjatkiem grun-
téw 1 srodkow trwatych oraz nierucho-
mosci zaliczonych do inwestycji, do kto-
rych dostgp jest utrudniony, np. budowli
podziemnych, instalacji itp.),

— maszyny i urzagdzenia stanowigce Srodki
trwate w budowie




Wzor Nr 10

Protokot
Komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie Inwentaryzacji
na dzien .......cceeunee T 20,0500 T
Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
Lo sssevensonnssannymsnssensssssssasilias iR RO b — Przewodniczacy
2 i et s r e er e an e — Czlonek
B crrunasrsss s T TR SRS — Czlonek
na posiedzeniu W dnitl ... w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach .........c.ccc..... skiadnikow
majatk JEHINOSKT s R R s , spisanych na arkuszach
o5 511 (R do NI e , po rozpatrzeniu wyjasnien oséb materialnie od-

powiedzialnych oraz innych okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na zaistniale roznice, ustalita
co nastgpuje:

1. Zestawienie  réznic inwentaryzacyjnych ~ zawiera  zalgczone  zestawienie.

2. Ogotem stwierdzono:
— niedobory w kwocie zt .o
— nadwyzki w kwocie z8
— Szkody wkwotieEml  aveasisismmms

3. Stwierdzone rdznice inwentaryzacyjne postanowiono rozliczy¢ nast¢pujaco:

(opis przyczyn powstania réznic, wyjasnienia oséb, inne informacje)
5. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

(spostrzezenia, uwagi odnoénie przygotowania i przeprowadzania inwentaryzacji)
6. Whioski w zakresie zabezpieczenia skiadnikéw majatkowych:

...............................................................................................................................................

Opinia giéwnego ksiggowego Podpisy czlonkéw Komisji

................................................................... OO

................................................................... S SRR D=3 =1

................................................................... L
Zatwierdzam



Wzor Nr 11

PROTOKOL
Inwentaryzacji dokonanej drogg potwierdzenia salda
»Zobowigzan z tytulu dostaw i ustug"
na dzien 31.12.20.... r.

Zespol weryfikacyjny w skladzie: 1. ......cccevviviiescvnceceeeeeeeeene
By o R R R
I I————
INUMET KONTA: L.eeiiitiiiitieiiesieeectesertest e sess e sae st este st aessessasseessesaeeseensensssseensessessessnerseneas
Zalycez-
nik
L.p |Nazwa kontralien-| Symbol Wart(_)sc Od.setkl Wartosé Wart.osc nr/data
nomi- | naliczo- | wyma- |potwier-| otrzy-
ta konta A
nalna ne gana dzona | mania
potwier-
dzenia
Razem naleznosci z ty-
tutu dostaw 1 ustug na
OZIBL ;s vsentiisioitshesintone
Zalaeenile NP v do sprawozdania finansowego
ZatoK oo

Podpisy czlonkéw zespotu weryfikacyjnego:

I e Zatwierdzono:

............................................................

............................................................

(Kierownik jednostki)



Wzor Nr 12

pieczed firmy

Potwierdzenie salda skladnikow
bedacych w posiadaniu innej jednostki

Adresat:

..................................................................

..................................................................

Dotyczy: uzgodnienia salda sktadnikow

Stosownie do przepiséw ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (4. Dz. U. z
2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) prosimy o potwierdzenie posiadania sktadnikow,

ktére oddane zostaty na podstawie umowy/pisma z dnia ........cceveeeeneiniriininenisnnes
Rodzaj : v " - -

Lp Z dnia Tres¢ operacji Hos¢ Cena Wartos¢
dowodu

Razem konto

pieczatka i podpis
osoby upowaznionej u wilasciciela

Zgodno$é powyzszego salda z Waszymi danymi prosimy potwierdzi¢ w postaci poniz-
szego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku niezgod-
nosci wykazanego przez nas salda z Waszymi zapisami, prosimy o przesianie specyfi-
kacji tych réznic.

Warto$é sktadnikow bedacych w naszym posiadaniu na dzien..........ccoceeeeueene jest zgodna
z powyzszg specyfikacja.

pieczatka i podpis
osoby upowaznionej u adresata

Zalacznik nr ....ccovveveeiciiiinnnnns
do sprawozdania finansowego za 1ok .........cccevevieiiene

Data zwrotu potwierdZenia ........ccocvevenierensrinsesesnsseennes

pieczatka i podpisy




Wzor Nr 13

pieczec firmowa
PROTOKOL WERYFIKACJI Nr ..........
Saldo KOnth .o nadziefl ...ccccceeeeeennn.
Zespot weryfikacyjny W sSKIadzZie: ... .cooovevimiiiininieiiii i
s SR A PO B SRR YRR AR SRR AR T VTS
WA wssssrmmssmaesnsvse zweryfikowal saldo konta ...,

i stwierdzit, ze saldo konta wynika z zapiséw udokumentowanych sprawdzonymi i za-
twierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

O OR— |
D) crerirenterensnarste sttt tssssreastnens e sn s s sasanessesnssss s sae e s ae s v, (AR
C) cveunnesronsnonnsmrossrenpenmansansassnsassnsesae 4 1eIRERRITIRTALSS SRS SEATH R UTA NSRS ZE e
Saldo koncowe na dzien ......cceeeerrenaericaenns Wwynosi: Zheciosmmsnmmsiesiapsns

..........................................................................................

podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencjg ksiggowa

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

.......................................................................................

Glowny ksiggowy Kierownik jednostki



Wzor Nr 14

Sprawozdanie z inwentaryzacji
dokonanej droga weryfikacji stanow ksiggowych
z dokumentacja ksiggowa aktywoéw i pasywow nieobjetych inwentaryzacja
poprzez spis z natury lub potwierdzenie sald

sporzadzony na dzien 31 grudnia 20..... r.
Stan
ustalony | Nr proto-
Lp Nazwa skladnika Ryt ksiggo- | w drodze | koluwery-
. konta g
wy weryfika- fikacji
cji
1. | Wartosci niematerialne i prawne 020
2. | Srodki trwate (w latach, kiedy nie 011
ma spisu z natury)
3. | Srodki trwale w budowie 013
4, | Dhugoterminowe aktywa 030
finansowe: udzialy i akcje
5. | Srodki pienigzne w drodze 141
6. | Naleznosci watpliwe, zagrozone i 201
niepotwierdzone
7. | Zobowigzania (niepotwierdzone) 201
8. | Naleznosci publicznoprawne 229
9. | Zobowiazania publicznoprawne 229
10. | Zobowigzania z tytulu 231
wynagrodzen
11. | Pozostale naleznosci 240
12. | Pozostale zobowigzania 240
13. | Materialy 310
14. | Rozliczenia migdzyokresowe 640
kosztow
15. | Kapitaly (fundusze) podstawowe 800
16. | Rezerwy 340
17. | Fundusze specjalne 850
18. | Pozostale aktywa
19. | Pozostale pasywa

Salda objetych niniejszym protokolem aktywow i pasywow uznaje si¢ za realne i pra-
widlowe.

Zalacznik nr ....oee.eeee do sprawozdania finansowego
ZATOK covvvernrrsnenienensnes

Data i podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

.......................................................................................

Glowny ksiegowy Kierownik jednostki




Wzor Nr 15

z inwentaryzacji OtOWKI W KaSIE.....cviiremimerrisr et
przeprowadzonej W dnill ....cccvcieirerinenencninen 20 s r.od godz. ....ccoenine (o (o1 oo - AR RR————
przez zespol spisowy powolany Zarzadzeniem Burmistrza nr ........... Z NI i ssersssssanssasssse
w skladzie:

1) PIZEWOAIICZACY 1.veerevererisesrnisrsrsssssssinisssss bt AR SR

2) CZEONEK covoeverrereseseeseesessssssisesssss s sns s AR

3) CZEOMEK ovurvrevuresercerecsis s bbb R
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za gospodarke kasowa

W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1.Stwierdzony stan gotéwki w kasie:
a) banknoty

................................. B2 sanaaismvaisanie | Dlosersmrosssoasnssessanmony
................................. 7.1 ST SURANIIEES. . TS
................................. BZ semanivininee  Dlusrveesensesasasasrerns
................................. S s ivsnivmsveweinn Elisassissessssresmonensnansves
................................. S covssamimnnsenin Flimemms st
................................. S csmpeniainniner Dl by ey
................................. SZE vuvrerenniennenins Zhoviiie
b) bilon:
c) wartosé (a+b)
d) saldo kasowe na dzief ........ccoeviniiniinnninne Zh s
e) stwierdzono nadwyzke/niedobor* Zh s
w tym:
a) wysokoéé pogotowia kasowego ZE | vesnenmmsmempmssnnsast 0000
b) wplywy z tytulu naleznosci podatkowych Zho
2 .Ostatni numer czeKOW gotOWKOWYCI ... ivuivniie i
ostatni numer czekow dowodu I W i e e
ostatni numer czekow dowodil K P Lo e
3. Inne warto$Ci PIEMIBZNE .....vuviuvniiuiiiiiieean et e

4. Stwierdzone réznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
TAPOIIOW KASOWYCH 1uocuriuiuiiaiuisiinisenss st

5. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos¢ (badz niezgodnosc)
L 4TS L oL O LRt L P TR PP LR L TL R RRRLRC R

6. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje sig
T CP TV U TP OO PP PO PSP EOP RSP TIPD ISP

Protoké! niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kasie.
W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta
zastrzezen/wniosla nastgpujace zastrzezenia*:



Wzor Nr 16
Protokoél Nr ..........

z inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania

przeprowadzonej w dniul .......c..ecveeeee. .1 [ s 1 v A —— dogodZ: wamasmss
przez zespot w skladzie:

1. PrZEWOANICZACY .. vvivvecrveriieriiieierinereesse s ssssre s asssassassasens

2. CZAONEE ..mesessmssmersenmsasmmemermapermsmemsesiniestisaisasias s sV agaanes

O 4L T e —

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scislego zarachowania .........ccccevvveeeveeninencnenieesnnessnns

W toku inwentaryzacji spisano nastgpujgce druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr Ilosé Uwagi

Stwierdzono réznice pomigdzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
nizej wymienionych drukow:

......................................................................................................................................................

Inwentaryzacje przeprowadzono z powodu zakonczenia roku obrotowego/zmiany osoby
odpowiedzialnej za ewidencje/zaginigcia/zagubienia/kradziezy#* drukdw $cistego zarachowania.

Protokot sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egz.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cislego zarachowania)

(podpisy 0s6b uczestniczacych
w inwentaryzacji)

* przekreslic niewlasciwe



