ZARZADZENIE BURMISTRZA KORONOWA
Nr OR-S.0050.156.2014
z dnia 24 listopada 2014 r.

zmieniajgce Zarzadzenie Burmistrza Koronowa Nr OR/S/0151-118/10 z dnia 27 grudnia
2010 roku w sprawie polityki rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Koronowie

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku poz. 330, zmiany: poz. 613; z 2014 roku: poz. 768, poz.
1100) oraz szczegélnych ustalen art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku poz. 885, zmiany: poz.938, poz.1646; z 2014
roku: poz. 379 poz. 911, poz. 1146), zarzadza sie co nastepuje:

§1. W Zarzadzeniu Burmistrza Koronowa Nr OR/S/0151-118/10 z dnia 27 grudnia 2010 roku
(ze zmianami) w sprawie polityki rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Koronowie
wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1. W zafagczniku Nr 5 ,Plan kont dla jednostek budzetowych” w wykazie kont
pozabilansowych dodaje sie konta:

090 — ,,Obce srodki trwate”

091 — ,.Srodki trwate w likwidacji”

910 — ,,Zabezpieczenia i gwarancje”

2. Opis kont.
Konto 090 -,,Obce srodki trwale.

Konto 090 stuzy do ewidencji stanu obeych srodkéw trwatych znajdujgcych sie na terenie
jednostki.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody obeych srodkéw trwatych przekazanych
do uzywania w jednostce.

Na stronie Ma ujmuje si¢ rozchdd obeych srodkéw trwatych oddanych wlascicielowi po
wygasnieciu umow.

Saldo Wn oznacza stan obcych $rodkéw trwalych znajdujgcych sie w jednostce.

Ewidencja analityczna do konta 090 prowadzona jest w postaci ksigg inwentarzowych obcych
srodkow trwalych, w szczegélowosci pozwalajagcej na identyfikacje poszezegdlnych
obiektow.,

Konto 091 — Srodki trwale w likwidacji”.

Konto 091 stuzy do ewidencji wycofanych z eksploatacji i postawionych w stan likwidacji
srodkéw trwatych do czasu ich fizycznej likwidacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wartos¢ postawionych w stan likwidacji zbednych, zuzytych,
zniszczonych w wyniku zdarzenia losowego lub niezagospodarowanych $rodkéw trwatych.
Na stronie Ma ujmuje sie na podstawie protokolu likwidacji wartos¢ faktycznie
zlikwidowanych srodkow trwatych.

Saldo Wn konta 091 oznacza stan srodkow trwatych w trakcie likwidacji.



Konto 910 — ,,Zabezpieczenia i gwarancje”.

Konto 910 stuzy do ewidencji zabezpieczen nalezytego wykonania uméw, wnoszonych w
formie niepieni¢zne;.

Na stronie Wn konta 910 ujmuje si¢ wniesienie gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych z
tytutu zabezpieczenia nalezytego wykonania umow.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zwrot wniesionych gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych z
tytutu zabezpieczenia nalezytego wykonania umow.

Gwarancje przechowuje si¢ w depozycie w kasie Urzedu.

Saldo Wn konta 910 oznacza wartos¢ wniesionych gwarancji.

Ewidencja szczegélowa do konta 910 prowadzona jest wedlug podmiotoéw, ktore zlozyty
gwarancje ubezpieczeniowe i bankowe z tytutu zabezpieczen nalezytego wykonania uméw.

§2. Do zarzadzenia dodaje si¢ zatacznik nr 13 pn. ,,Instrukcja gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Koronowie.

§3. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Koronowa Nr OR-S.0050.28.2011 z dnia 1 marca
2011 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik

do Zarzadzenia Burmistrza Koronowa
Nr OR-5.0050.156.2014

zdnia 24 listopada 2014 r.

Instrukecja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnoS$ci za powierzone mienie w Urz¢dzie Miejskim w Koronowie.

Rozdzial 1
Podstawy prawne
§1.
Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig przepisy powszechnie
obowigzujgce, w tym :

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r.
poz. 330 z p6ézn. zm.),

2. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 poz. 594 z pzn.
zm),

3. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z
p6ézn. zm.),

4. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z
2014 r. poz. 851 z pézn. zm.),

5. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z
pdzn. zm.),

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

7. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r w sprawie szczegélnych 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
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289),

8. Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2014 r.
poz. 518 z pézn. zm.),

Rozdzial IT
Zasady ogoélne
§2.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

e jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Koronowie;

e kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Koronowa;

e gléwnym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy;

e $rodkach trwalych - rozumie si¢ przez to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznodci dtuzszym niz rok, kompletne,
zdatne do uzytku i stanowigce wiasnosé jednostki, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie
i przeznaczone na potrzeby jednostki;

e wartoSciach niematerialnych i prawnych — rozumie si¢ przez to nabyte przez
jednostke zaliczane do aktywéw trwalych prawa majgtkowe nadajace sie do
gospodarczego wykorzystania , o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki;
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e pracowniku odpowiedzialnym materialnie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika,
ktéremu na pismie powierzono i przekazano okreslone sktadniki majatku i ktéry przyjat
odpowiedzialno$¢ materialng za szkodg w powierzonym majatku;

e zespole spisowym — nalezy przez to rozumie¢ co najmniej dwuosobowy zespol
dokonujgcy spisu z natury, w ktorego sklad wchodzg cztonkowie komisji
inwentaryzacyjnej;

o polu spisowym — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczone miejsce na terenie jednostki, w
ktérym sg uzytkowane lub przechowywane skladniki majatkowe podlegajace spisowi z
natury (np. pomieszczenie biurowe, sala posiedzen, korytarz itp.).

§3
1. Majatek jednostki stanowig:

a) srodki trwale,

b) pozostate srodki trwale (wyposazenie),

c) wartosci niematerialne i prawne,

2. Za srodki trwale uwaza si¢ sktadniki majatku, ktérych warto$é poczatkows okresla ustawa o
podatku dochodowym od osdb prawnych.
3. Na koncie $rodkéw trwatych ewidencjonuje sie:

a) bez wzgledu na wartos$é: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, spéldzielcze
wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spoldzielcze prawo do lokalu
uzytkowego, budowle i budynki;

b) maszyny, urzadzenia, srodki transportu oraz rzeczowy majatek trwaty;

¢) ulepszenia w obcych $rodkach trwalych w celu dostosowania obcego obiektu do potrzeb
uzytkowania np. przebudowa urzadzen w budynku, nowe instalacje.

4. Wartosci niematerialne i prawne to wedlug definicji zawartej w art. 3 ust. 1 pkt 14, ustawy”
nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwalych, prawa majgtkowe nadajace si¢ do
gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dhuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, sg to w szczegdlnosci:

a) autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje;

b) prawa do wynalazkdw, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych;

c) know-how.

5. Wyceny $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ wg zasad
okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z tym ze srodki trwate stanowigce wlasnos¢ jednostki,
otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wilasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci
okreslonej w decyzji.

6. Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy
o podobnym charakterze, zalicza si¢ do aktywow trwaltych jednej ze stron umowy, zgodnie z
warunkami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci.

7. Zwiekszenie stanu $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych nastepuje
pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, data zakupu lub data decyzji. Ujawnione
nadwyzki ewidencjonuje sie pod datg ich zinwentaryzowania.

8. Zmniejszenie stanu srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych nastgpuje
pod datg sprzedazy lub nieodplatnego przekazania, datg likwidacji lub wygasnigcia licencji
oraz pod datg zinwentaryzowania ujawnionego niedoboru.

9. Umorzenie $rodkéw trwatych dokonujemy metodg liniowa, od miesigca nastgpujgcego po
miesigcu przyjecia do uzywania, zgodnie ze stawkami amortyzacji okreslonymi w ustawie z
dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych, raz w roku na dzien 31
grudnia do momentu zréwnania wartosci odpiséw amortyzacyjnych z wartoscig poczgtkowg
lub postawienia w stan likwidacji, sprzedazy, stwierdzenia niedoboru.

10. Grunty nie podlegajg umorzeniu.

11. Pozostale $rodki trwale, zwane ,,wyposazeniem” to skladniki majgtkowe o cechach
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srodkow trwalych, przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne
do uzytku, ) wartosci nieprzekraczajacej 3.500,00 zt.
12. Pozostale srodki trwale wycenia sie wg ceny zakupu brutto, tj. tacznie z podatkiem od
towarow i ustug (VAT).

13. Pozostale srodki trwale o wartosci nieprzekraczajgeej 3 500 zt umarza sie w 100% ich wartosci
poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

§4

1. Ewidencja srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych w jednostce
prowadzona jest w systemie informatycznym opracowanym przez Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek pn. Srodki trwale” 2z zachowaniem wWymogow
przewidzianych dla ksiggi inwentarzowej, z podziatem na ewidencje $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej powyzej 3 500,00 zt (wartosci
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych) oraz o wartosci poczatkowej
rownej lub nizszej od wartoscei 3.500,00 zt, w spos6b umozliwiajgcy:
a) identyfikacje¢ kazdego skladnika majatkowego, miejsce jego uzytkowania i osob za
niego odpowiedzialnych;
b) ustalenie jego wartosci poczatkowej oraz ewentualnych jej zwiekszen bagdz zmniejszen;
c) ustalenie wartosci poszczegdlnych grup, podgrup i rodzajéow klasyfikacji srodkow
trwatych,
d) obliczenie amortyzacji poszczegblnych $rodkéw  trwalych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych.
2. Ustala si¢ dolng granicg wartosci pozostatych srodkéw trwatych podlegajacych ewidencii
ilodciowo-wartosciowej na poziomie nie nizszym niz 700,00 zt. Ustalona granica moze ulec
zmianie w przypadku zmiany ww. przepisow.
3. Pozostale srodki trwale o wartosci jednostkowe]j ponizej 700 zt i przewidywanym okresie
uzywalnosci powyzej 1 roku podlegaja jedynie ewidencji ilosciowej prowadzonej
komputerowo w Wydziale Organizacyjnym w zakresie wyposazenia Urzedu oraz na
stanowisku kontroli zarzadczej i ewidencji majatku gminy w zakresie wyposazenia jednostek
OSP, Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, obrony cywilnej oraz ratownictwa
wodnego.
4. Przedmioty na stale zainstalowane w budynku lub w urzadzeniach technicznych. (np.
lampy, zyrandole kinkiety, wyktadzina PCV itp.) oraz przedmioty o niskiej cenie jednostkowej
1 krétkim okresie uzywania wykonane ze szkla lub plastiku (np. talerze, filizanki, wazony,
termosy, kosze na smieci, sztuéce, przedluzacze, kalkulatory na baterie, zszywacze, ozdoby
choinkowe, artykuly dekoracyjne, wycieraczki, flagi, choinki) nie s objete ewidencjg.
5. Podstawa ujecia sktadnika majgtkowego w ewidencji sa:
a) faktury VAT — zakup nowego skladnika majatku;
b) decyzje administracyjne;
c) umowy cywilno - prawne;
d) inne dokumenty potwierdzajace nabycie praw wlasnosci - dowody PT — , Przekazanie —
przejgcie srodka trwatego”;
e) dowody OT —,,Przyjecie srodka trwalego” w przypadku zakonczenia realizacji procesu
inwestycyjnego, sporzadzone na podstawie protokotu odbioru robét;
f) dokumentacja inwentaryzacyjna — zestawienie réznic inwentaryzacyjnych w zakresie
nadwyzki;
g) akty darowizny.
6. Na fakturach, na podstawie ktérych dokonano zakupu $rodkéw trwatych i wyposazenia,
nalezy dokladnie okresli¢, komu przekazano $rodek do uzytkowania, wskazaé miejsce jego
lokalizacji oraz zamiesci¢ klauzule o tredci: ,,wpisano do ewidencji pozostatych $rodkdéw
trwalych, nr inwentarzowy............. data ... podpis .......... lub ujeto w ewidencji ilosciowe;j,



DOE sseaensnmns deta coneni podpis ... . W odniesieniu do zakupu sprzgtu komputerowego, w
opisie faktury powinna by¢ podana informacja, jakie elementy z zakupionego sprzgtu wchodza
w skiad poszczegodlnych zestawdw komputerowych ze wskazaniem osob, ktérym sprzet zostat
przekazany.

§5

1. Ewidencja srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwalych prowadzona jest w formie
kartotek (kart Srodka trwalego), ktére zawierajg :
a) numer inwentarzowy;
b) klasyfikacje wg KST, tj. grupa, podgrupa, rodzaj;
c) nazwe srodka trwalego i jego charakterystyke;
d) nazwe jednostki, miejsce uzytkowania oraz osobg odpowiedzialng za srodek trwaty;
e) numer i date dowodu zakupu;
f) date wprowadzenia do ewidencji;
g) wartos¢ srodka trwalego (wartos$¢ poczatkows i jej zwigkszenia badz zmniejszenia);
h) stawke amortyzacyjng oraz warto$é umorzenia;
i) date likwidacji.
2. Kazdy $rodek trwaly ma przypisany numer inwentarzowy, ktéry zawiera:
a) skrot nazwy jednostki np. UM — Urzad Miejski i rodzaj ewidencji np. ST — srodki
trwate (UM-ST);
b) symbol klasyfikacji $rodka trwalego, czyli cyfrowe oznaczenie rodzaju $rodka trwatego
wedtug KST (np. dla zespotéw komputerowych jest to symbol 491);
c) numer kolejny $rodka w danej grupie — nadawany automatycznie przez program
komputerowy;
d) rok przyjecia do uzytkowania.
3. Nadany numer umieszczamy bezposrednio na obiekcie inwentarzowym w widocznym
miejscu, w sposob trwaly przez naklejenie etykiet z numerami i kodami paskowymi — nie
wszystkie przedmioty podlegaja oznakowaniu np. zaluzje, rolety, umundurowanie i sprzet
strazacki, telefony komoérkowe, dekoracje $wigteczne itd.
4. Identyfikacja $rodkéw trwalych takich jak: grunty, budynki, budowle, pojazdy itd. oraz
przypisanie ich okreslonym pozycjom ewidencji analityczne] odbywa si¢ na podstawie innych
danych (np. dla budynkow jest to nazwa ulicy i numer domu, w przypadku pojazdow — marka i
numer rejestracyjny).
5. Za oznakowanie skladnikow majgtkowych jednostki odpowiadajg pracownicy prowadzacy
ewidencje $rodkow trwalych, ewidencje ilosciowo - wartosciowg oraz ewidencje ilosciowa.
6. Numer inwentarzowy raz nadany skladnikowi majatkowemu obowigzuje przez caly okres
jego uzytkowania, a po jego wykresleniu z ewidencji nie moze by¢ ponownie wykorzystany do
oznaczenia innego sktadnika majatkowego.

Rozdzial III
Odpowiedzialno$é za skladniki mienia

§6.

1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi kierownik jednostki
lub inny pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktérym réwniez cigzy
obowigzek nadzoru nad wlasciwa eksploatacja i zabezpieczeniem go przed kradzieza i
zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwg eksploatacje i ochrong skladnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponoszg pracownicy, ktorym sktadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.



3. Odpowiedzialno§¢ pracownika za powierzone mienie polega na wykorzystywania go
zgodnie z przeznaczeniem, biezgcym zglaszaniu potrzeb w zakresie jego naprawy, konserwacji
lub likwidacji oraz zglaszaniu zauwazonych brakdw.

4. Pracownicy za powierzone mienie ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng wg zasad
okreslonych w przepisach kodeksu pracy i kodeksu cywilnego.

5. Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie powinno znajdowac si¢
w aktach osobowych pracownika a w przypadku innych osob, w dokumentacji dotyczacej
wynajmu, udostgpnienia pomieszczen kontrahentom.

6. Pracownikom jednostki moze byé powierzony sprzet biurowy do uzytku indywidualnego.
Przyjmujac taki sprz¢t pracownik winien podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzaé si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba
Jjego uzytkowania. O$wiadczenie to przechowuje sie w aktach osobowych pracownika oraz u
osoby odpowiedzialnej za okreslony rodzaj skladnika majgtkowego np. u informatyka
odpowiedzialnego za sprzet komputerowy.

7. Pracownik, z ktérym rozwigzywano stosunek pracy musi rozliczy¢ sie z powierzonego
majatku.

8. Za mienie nieprzypisane (nie powierzone) odpowiedzialno$é ponosi kierownik jednostki.

§7

1. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia mogg nastgpi¢ za zgoda
kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢
zgloszone osobie prowadzacej ksiegi inwentarzowe.

2. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawianie stosownych dokumentdw,
dotyczacych zmian w stanie wyposazenia, ponosi pracownik dokonujacy tych zmian.
3. Przeniesiefi wyposazenia migdzy pomieszczeniami z pominieciem wymaganej procedury jest
niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesunigé
obcigzajg pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali.

§8

1. Kierownik jednostki lub wyznaczony przez niego pracownik zobowiazany jest zorganizowaé
takg formg¢ nadzoru, ktéra skutecznie ochroni skiadniki majatkowe przed zniszczeniem lub
kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkdéw zabezpieczenia skladnikéw
majatkowych kierownik jednostki zobowigzany jest do wykonania dodatkowych prac w celu
zapewnienia odpowiedniego zabezpieczenia majatku.

3. W przypadku utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego na wyposazeniu
jednostki, kierownik jednostki lub wyznaczony pracownik musi przeprowadzié¢ postepowanie
wyjasniajgce w celu ustalenia przyczyn oraz osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia a
takze wyegzekwowacé odpowiedzialno$é materialna.

4. Pracownik, ktéry dopuscil do zniszczenia mienia, umys$lnie wyrzadzit szkode jednostce lub nie
dopetnil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu sktadnikéw majatku,

zobowigzany jest pokryé szkode¢ zgodnie z przepisami kodeksu pracy, natomiast inne osoby
(np. najemcy, dzierzawcy) zgodnie z zapisami w zawartych umowach.



Rozdzial IV
Inwentaryzacja

§9

Ustalenia ogolne

1. Na podstawie przepisow art. 4, 17, 26 i 27 ustawy o rachunkowosci wprowadza si¢ ponizszg
instrukcje¢ inwentaryzacyjng okreslajacg zasady przygotowania, przebiegu, wyceny oraz
rozliczenia inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow Urzedu Miejskiego w Koronowie.

2. Inwentaryzacja to zespdl czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow jednostki na okreslony dzien.

3. Celem inwentaryzacji jest:

a)

b)

c)
d)

ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywoéw Urzedu na oznaczony dzien,
poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie rdéznic i
doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
faktycznym,;

rozliczenie 0osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie;

dokonanie oceny przydatnosci gospodarczej posiadanego przez jednostke majatku;
zapewnienie skutecznej kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarowania majgtkiem i
przeciwdziatanie nieprawidtowosciom.

4. Rodzaje inwentaryzacji:

a)
b)

¢)

d)
€)

okresowa — przeprowadzona w okreslonych odstepach czasu;

ciggla — przeprowadzana w sposob sukcesywny dla okreslonych kategorii sktadnikow
majatkowych, w wyznaczonym okresie czasu,

dorazna — przeprowadzana w przypadkach uzasadnionych potrzebami jednostki (np.
zmiana zatrudnienia na okre$lonym stanowisku, w wypadkach losowych, tj. kradziez,
pozar);

pelna — obejmujaca wszystkie aktywa i pasywa wedtug stanu na okreslony dzien;
czesciowa — obejmujacg wybrane sktadniki majgtkowe jednostki.

Inwentaryzacja obejmuje wszystkie skladniki aktywow i pasywow jednostki — zaréwno te,

ktore podlegajg ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki, a takze obce
sktadniki majgtkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

a)
b)

c)
d)

€)

f)

g)

Obowiazki kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji aktywow i pasywow to m.in:

ustalenie przepisow wewnetrznych regulujgcych tryb 1 zasady przeprowadzania,
rozliczania i dokumentowania wynikow spisu z natury,

zarzgdzenie przeprowadzenia inwentaryzacji z wlasciwg czgstotliwoscia 1 9w
wymaganych terminach,

wyznaczenie sktadu komisji inwentaryzacyjnej (zespolow spisowych),

ustalenie harmonogramu przeprowadzenia prac inwentaryzacyjnych a takze biezace
nadzorowanie ich wykonania,

podejmowanie decyzji istotnych dla sprawnego i zgodnego z przepisami przebiegu
inwentaryzacji  (np. zarzadzenie przeprowadzenia spiséw  uzupelniajgcych,
uniewaznienie spisu w catosci lub czeéci i zarzadzenie spiséw powtérnych),
zatwierdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej, w tym podejmowanie ostatecznych
decyzji w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

usprawnienie procedur kontroli zarzadczej odnosnie gospodarowania mieniem,
przeprowadzania inwentaryzacji i zapewnienia odpowiedniej ochrony mienia na
podstawie wnioskéw sformutowanych po przeprowadzeniu inwentaryzacji.

7. Gléwny ksiegowy w zakresie inwentaryzacji aktywow i pasywéw odpowiada za.:

a)

b)
c)

przygotowanie projektow zarzadzen kierownika jednostki dotyczacych zasad i trybu
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacii,
za prowadzenie ksiag rachunkowych i ewidencji rzeczowych skladnikow aktywow,
wycene arkuszy spisowych i kontrole formalng prawidlowosci zestawieni zbiorezych,
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d) opiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych w zakresie zachowania obowigzujgcych zasad rachunkowosci,

€) przebieg i rozliczenie inwentaryzacji,

f) terminowe i prawidlowe ujecie wynikéw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych.

§10

1. Termin przeprowadzenia inwentaryzacji okresla ustawa o rachunkowosci z 29 wrzesnia
1994 1.
Na ostatni dzieri kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

a. aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papieréw warto$ciowych w postaci materialnej, rzeczowych skladnikéw aktywow
obrotowych, Srodkéw trwatych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, (z
zastrzezeniem pkt. ¢), maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad $rodkéw trwatych w
budowie, znajdujacych si¢ w Urzedzie obcych skladnikéw aktywéw bedacych
wlasnoscig innych jednostek,

b. aktywéw  finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, w tym papieréw wartociowych w formie
zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, (z zastrzezeniem
punktu c), oraz powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikéw aktywow:
prawidiowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

c. Srodkow trwatych, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntdw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, naleznogci i
zobowigzai wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytulow
publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywéw niewymienionych w punktach 1 i 2
oraz wymienionych w punktach 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe — w drodze poréwnania
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych
skladnikow.

2. Termin i czgstotliwos¢ inwentaryzacji uwaza sig za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

a. skfadnikow aktywow, z wytgczeniem aktywow pieni¢znych, papieréw wartosciowych,
oraz materiatéw, towaréw i produktow gotowych, ktorych wartosé zostala odpisana w
koszty na dzien zakupu lub w momencie ich wytworzenia, rozpoczeto nie wezeniej niz
3 miesigce przed koficem roku obrotowego, a zakoniczono do 15 dnia nastepnego roku,
ustalenie zas stanu nastapito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego w
drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodéw i rozchodéw (zwickszen i
zmniejszen), jakie nastgpily miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym;

b. zapaséw materialow, towaréw, produktéw gotowych i pélproduktéw znajdujacych sie
w  strzezonych skladowiskach i objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowa -
przeprowadzono w ciggu 2 lat;

c. nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych
si¢ na terenie strzezonym innych $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen
wchodzgcych w sktad $rodkéw trwatych w budowie — przeprowadzono raz w ciggu 4
lat.

3. Inwentaryzacj¢, niezaleznie od czgstotliwosei i terminéw okreslonych powyzej, nalezy
przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:

a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za skladniki majatkowe (w dniu zmiany),

b) wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktorych mégt ulec zmianie stan skladnikow / /
majatkowych jednostki (powo6dz, pozar, zalanie, wlamanie, kradziez itp.), o) /
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¢) zlecenia przez uprawnione organy (Policje, Prokuraturg, Najwyzsza Izbe¢ Kontroli,
Regionalng Izbe Obrachunkows).
4. Kierownik jednostki moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacj¢ wybranych
skiadnikéw majatkowych jednostki, sluzgca kontroli przestrzegania przez pracownikow
jednostki zasad obowigzujagcych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem
jednostki.
§11

1. Metody inwentaryzacji:
a) spis z natury;
b) otrzymanie od bankéw i uzyskanie od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci sald
wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki;
c) poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartoéci tych skladnikow.
2. Metodg spisu z natury inwentaryzuje sig:
a) $rodki pienigzne z wyjatkiem zgromadzone na rachunkach bankowych;
b) papiery wartosciowe w postaci materialnej;
c) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych (np. materiaty, towary);
d) érodki trwale (z wyjatkiem $rodkéw trwalych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci);
e) maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkow trwatych w budowie;
f) $rodki trwale bedgce wlasnoécia innych jednostek.
3. W drodze uzyskania od kontrahentdéw i bankéw potwierdzen prawidlowosci sald
wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki inwentaryzuje sie:
a) $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych;
b) naleznosci (z wyjatkiem naleznosci od 0sdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych);
c) papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej;
d) wlasne skladniki majgtkowe powierzone innym jednostkom (czyli oddane innym
jednostkom na podstawie stosownych umow np. w nieodplatne uzytkowanie, uzyczone.
4, W drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
zrodlowymi i weryfikacji realnej wartosci skladnikéw majatkowych inwentaryzuje sie:
a) grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntow);
b) trudno dostepne oglagdowi $rodki trwale (np. budowle podziemne, instalacje itp.);
c) inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn 1 urzadzen objetych inwestycja
rozpoczety);
d) wartosci niematerialne i prawne;
e) naleznosci od os6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych;
f) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sgdowe;j;
g) naleznos$ci i zobowigzania wobec pracownikéw, naleznosdci i zobowigzania z tytulow
publicznoprawnych;
h) zobowiazania wobec kontrahentoéw;
1) kapitaly i fundusze specjalne;
j) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych;
k) inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald, lub
podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub
uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

§12

Na potrzeby inwentaryzacji za tereny strzezone uznaje si¢ budynki zajmowane przez:
a. Urzad Miejski w Koronowie;
b. Ochotnicze Straze Pozarne;



c. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego, WOPR oraz obrone cywilna;
d. Swietlice wiejskie;
e. solectwa Gminy Koronowo.

§13

1. Etapy spisu z natury:

a) przygotowanie jednostki do spisu,

b) stwierdzenie rzeczywistej ilosci majgtku jednostki poprzez jego przeliczenie,
zmierzenie lub oszacowanie i ujgcie wynikéw tych ustalen w arkuszach spisu z natury,

¢) dokonanie wyceny spisanych skladnikéw majatkowych i ustalenie ich rzeczywistej
wartosci,

d) poréwnanie iloéci i warto$ci sktadnikow majatkowych wynikajacych ze spisu z ilosci i
wartoscig ujeta w ksiegach rachunkowych,

e) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnienie przyczyn ich powstania

f) zaewidencjonowanie réznic w ksiggach rachunkowych i ich rozliczenie.

2. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem do spisu z
natury nalezy:

a) sprawdzi¢, czy S$rodki trwale posiadaja oznakowanie pozwalajace na ich peing
identyfikacje, jesli nie oznakowanie uzupetnié;

b) oceni¢ przydatno$¢ poszczegolnych sktadnikéw majatkowych w razie potrzeb dokonaé
likwidacji skladnikéw nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania np. z powodu
uszkodzenia, zniszczenia lub wyeksploatowania;

¢) nie planowa¢ zadnych zakupéw i dostaw nowych $rodkéw trwatych w trakcie trwania
inwentaryzacji;

d) ustali¢ terminy przywiezienia do jednostki do okazania sktadnikéw majatkowych
uzywanych na co dzien przez pracownikéw poza siedzibg jednostki (laptopow,
telefonow komoérkowych, tabletow itp.);

e) zapewni¢ dostep do srodkéw trwalych przechowywanych w zamknietych
pomieszczeniach, szafach, sejfach (klucze zapasowe);

f) uzgodnic stan ksigg inwentarzowych z ewidencja finansowo — ksiegowg;

g) sprawdzi¢ okolicznosci przekazania do ksiegowosci przez komorki organizacyjne
dokumentéw przychodowych i rozchodowych w zakresie inwentaryzowanych
sktadnikéw majgtkowych.

3. Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowiazkéw o0séb materialnie
odpowiedzialnych oraz os6b prowadzacych ksiegi inwentarzowe i ksiegi rachunkowe Urzedu.

4. Inwentaryzacja metoda spisu z natury polega na:

a) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych skiadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz i ujeciu ustalonej ilosci w
arkuszach spisu z natury;

b) wycenie ujetych na arkuszach spisu z natury sktadnikéw majatkowych:

c) poréwnaniu wartosci skladnikow majatkowych objetych spisem z danymi
wynikajacymi z ksiag rachunkowych;

d) ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawienia wnioskow co do sposobu ich rozliczenia;

e) ujgeiu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

5. Spis z natury przeprowadza specjalnie do tego wyznaczony organ — komisja inwentaryzacyjna.
Z jej skladu w miarg potrzeb wyznacza si¢ zespoly spisowe.

6. Przewodniczacego i czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz ilos¢ i sklad zespoléw
spisowych powoluje kierownik jednostki. &
7. Zespol spisowy sktada sie minimum z dwéch osdb. — / j



8. W skiad komisji inwentaryzacyjnej nie mogg wchodzié nastgpujgce osoby:

a)
b)

c)
d)

e)

gtowny ksiggowy;

pracownicy prowadzgcy ewidencj¢ analityczng skladnikéw majatkowych objetych
inwentaryzacjg;

pracownicy dokonujacy wyceny zinwentaryzowanych aktywow i pasywow;

osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie;

inne osoby niedajace gwarancji obiektywnosci spisu m.in. krewni i powinowaci os6b
materialnie odpowiedzialnych.

9. Do zadan przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a)
b)

¢)
d)

g)

h)
)

)
k)

Y

ustalenie zakresu obowiazkow poszczegdlnych czlonkow komisji inwentaryzacyjnej;
ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podzial terenu jednostki na pola spisowe
i ich przydzielenie zespotom spisowym,;
przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw uczestniczacych w spisie z natury;
zorganizowanie oraz dopilnowanie przeprowadzenia inwentaryzacji we wlasciwym
terminie (w szczegdlnosci sprawdzenie, czy skladniki majatku sg oznakowane
przygotowanie odpowiedniej ilosci drukow i przyrzadéw pomiarowych niezbgdnych w
czasie spisu);
rozliczenie arkuszy spisu z natury, stanowiacych druki $cistego zarachowania;
w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskéw w sprawie:

e zmiany terminu inwentaryzacji;

e zarzadzenia inwentaryzacji niektérych skladnikéw majatku na podstawie obmiaru

lub szacunku;
e przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb uproszczony (np. zastgpienia spisu z
natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym);

e przeprowadzenia spiséw uzupelniajgcych lub powtdrnych;
zarzgdzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow
majatkowych w czasie trwania spisu na danym polu spisowym;
nadzorowanie przygotowar do spisu z natury oraz jego przebiegu;
kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentéw z inwentaryzacji;
dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien zaistniatych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;
ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia;
przygotowanie wnioskow o wszezecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych;
stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi skiadnikami majatku
jednostki.

10. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czgs¢ czynnosci wymienionych w ust. 1
zlecié¢ do wykonania innym cztonkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnoscei za ich prawidlowe wykonanie.

11. Do obowigzkow cztonkéw zespoléw spisowych nalezy:

a)
b)

zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz
udziat w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym;

zinwentaryzowanie poszczegélnych rodzajow skladnikow majatkowych, zgodnie z
obowiazujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika
jednostki;
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c) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byta
zaklocana normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej;

d) prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej;

e) przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie
gospodarowania skladnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych ich
zabezpieczenia przed zagarnigciem lub zniszczeniem).

12. Spis z natury nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z harmonogramem ustalonym przez
kierownika jednostki — wzdr zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukeji.
13. W harmonogramie spisu z natury powinny by¢ okreslone:

a) skladniki majatku, ktore majg zostaé zinwentaryzowane,

b) terminy wykonania poszczegblnych czynnosci w ramach przygotowania,
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

¢) osoby odpowiedzialne za wykonanie tych czynnosci.

14, Przed rozpoczgciem spisu z natury komisja inwentaryzacyjna pobiera od osoby materialnie
odpowiedzialnej o$wiadczenie wstgpne - wzor zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.
15. Spis z natury nalezy przeprowadzi¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
spisywane skfadniki majatkowe. Jezeli z uzasadnionych przyczyn (np. z powodu choroby)
osoba materialnie odpowiedzialna nie moze bra¢ udzialu w spisie z natury nalezy zapewnié
odpowiednie warunki obiektywnosci spisu np. poprzez poszerzenie skladu zespohu spisowego o
jedng osobg lub osoba nieobecna pisemnie upowazni inng osobe do jej reprezentowania w
czasie spisu z natury.
16. W czasie przeprowadzania czynnosci spisowych skladniki majatkowe nie moga byé
przemieszezane, przejmowane lub wydawane. W wyjatkowych sytuacjach przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej moze wyrazi¢ zgode na przemieszczenie, wydanie lub przyjecie
okreslonego skladnika majgtku, jezeli jest to niezbedne dla zapewnienia funkcjonowania
jednostki.

§14

1. Spisu z natury dokonuje si¢ na arkuszach spisu z natury — wzér zatacznik nr 5 do niniejszej
instrukc;ji.
2. Arkusze spisu z natury podlegajg szczegoélnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukéw
Scistego zarachowania, poniewaz z chwila ich oznaczenia nazwa jednostki i nadania numeru
ewidencyjnego stajg si¢ drukami scislego zarachowania.
3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera arkusze spisowe od osoby prowadzacej
ewidencj¢ drukéw Scislego zarachowania 1 wydaje je zespolom spisowym.
4. Wypelniony arkusz spisu z natury powinien zawieraé co najmniej:

a) nazwe i adres jednostki;

b) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zamiane;

c) okreslenie metody inwentaryzacji (np. inwentaryzacja okresowa);

d) nazwe lub numer pola spisowego;

e) datg¢ rozpoczgcia i zakoficzenia spisu (réwniez z podaniem godzin rozpoczecia i

zakonczenia);
f) imiona i nazwiska oraz podpisy: czlonkéw zespotu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych oséb uczestniczacych w spisie;

g) numer kolejny pozycji arkusza spisowego;

h) numer inwentarzowy skltadnika majatku;

i) zrozumialg nazwe pozwalajgca na identyfikacje ;

J) jednostke miary;

k) faktyczng ilosé skladnika stwierdzong w czasie spisu z natury;

) adnotacje o pozycji na ktérej zastat zakonczony spis.
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5. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly i czytelny, nie pozostawiajgc
wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnig pozycjg na arkuszu spisowym nalezy zamiescié
klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ....” a ewentualne wolne miejsca nalezy wykreslié.
6. Srodki trwate tego samego rodzaju o kolejnych numerach inwentarzowych, uzytkowane w
jednym pomieszczeniu (polu spisowym) moga by¢ spisane w jednej pozycji z podaniem
poczatkowego i koficowego numeru inwentarzowego, nazwy i ilosci.
7. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

a) Srodkéw trwalych i pozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenie);

b) skladnikéw majatkowych niepelnowartosciowych, uszkodzonych i zniszczonych;

c) materialow;

d) srodkéw pienigznych, drukéw Scistego zarachowania;

e) depozytéw przechowywanych w pomieszczeniu kasowym;

f) obcych srodkéw trwatych.
8. Spis z natury sporzadzamy w jednym egzemplarzu. Drugi egzemplarz stanowi kserokopia
arkuszu spisu z natury sporzadzona przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i
potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginaltem.
9. Bledne zapisy w arkuszach spisu z natury poprawia sie (zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy z 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowogci) poprzez skreélenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowe;j,
z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu oraz podpisanie poprawki 1 umieszczenie daty
poprawki.

§15

1. Obce skladniki majatkowe spisywane sg na odrgbnych arkuszach spisu z natury (w podziale
wedlug poszczegdlnych wiascicieli). - arkusze te majg dodatkowe oznaczenie np. ,,Obce $rodki
trwale — wlasnosé jednostki XY™ .

2. Arkusze spisowe sa wstepnie wyceniane oraz rozliczane wedilug danych (ilosci i wartosci
sktadnikéw majatkowych) ujetych w ewidencji pozabilansowej jednostki.

3. Wyniki inwentaryzacji obcych skladnikéw majatkowych rozlicza si¢ na osobnych
zestawieniach.

4. Dodatkowe egzemplarze arkuszy spisowych i dokumentdw rozliczeniowych, np. zestawien
réznic inwentaryzacyjnych, wyjasnien dotyczacych stwierdzonych rdznic i propozycji ich
rozliczenia (lub tez ich kserokopie), przesylane sg do poszczegdlnych wlascicieli
zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

§16

1. Zespoly spisowe po zakonczeniu spisow z natury przekazuja przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej:

a) wypelnione arkusze spisowe;

b) oswiadczenia ztozone przez osoby materialnie odpowiedzialne;

c) sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajagce uwagi odnosnie przygotowania pol
spisowych do inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu sktadnikoéw majgtkowych w czasie
inwentaryzacji oraz stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie gospodarowania
majgtkiem jednostki i jego zabezpieczenia — wzor zalgcznik nr 6 do niniejszej
instrukeji.

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po otrzymaniu wszystkich arkuszy spisu z
natury dokonuje rozliczenia pobranych drukoéw.

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza kontrole poprawnosci i
kompletnosci wypelnionych arkuszy spisu z natury.

4. Sprawdzone arkusze spisu z natury przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje
do wyceny i ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.
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§17

1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej lub inna osoba wyznaczong przez kierownika
jednostki moze przeprowadzi¢ wyrywkowa kontrole spisu z natury.
2. Osoby dokonujgce kontroli spisu z natury fakt ten potwierdzajg ztozeniem podpisu na
arkuszach spisowych przy skontrolowanych pozycjach.
3. W przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci rzutujgcych na rzetelnosé spisu wyniki kontroli
nalezy ujg¢ w formie protokotu i przekaza¢ kierownikowi jednostki — wzér zaltacznik nr 7 do
niniejszej instrukcji.
4. Kierownik jednostki po ocenie przedstawionych faktéw, podejmuje decyzje o ponownym
przeprowadzeniu spisu z natury w catosci lub w czesci.

§18

1. Wyceng sktadnikéw majgtkowych, ujetych w arkuszach spisu z natury, sporzadza pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki.
2. Wycenie nie podlegajg:

a) druki Scislego zarachowania;

b) depozyty;

c) Srodki pienigzne w kasie;

d) skladniki majgtkowe ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej, z tym Ze wycenie

podlegaja niedobory (wedtug cen rynkowych).

2. Na podstawie wycenionych arkuszy spisu z natury sporzadza sie zbiorcze zestawienie
arkuszy spisu z natury w celu poréwnania ilosci i wartosci skladnikéw majatkowych
stwierdzonych podczas spisu ze stanem w ksiegach rachunkowych.
3. Ustalone réznice inwentaryzacyjne mogg wystapié¢ jako:

a) niedobory — jesli stan faktyczny jest nizszy niz ujety w ksiegach rachunkowych;

b) nadwyzki — jesli stan faktyczny jest wyzszy niz ewidencyjny.
4. Niedobory wycenia si¢ wedlug wartodci ewidencyijnej.

5. Ujawnione nadwyzki wycenia si¢ na podstawie dokumentéw zrédlowych (umowy kupna, umowy
darowizny, protokolu przekazania, itp.), w przypadku braku dokumentéw Zzrodtowych wedlug cen
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu przy uwzglednieniu stopnia zuzycia wycenianego
skladnika majatkowego.

6. Na wniosek o0s6b odpowiedzialnych materialnie, zespoléw spisowych, komisji
inwentaryzacyjnej, gléwnego ksiggowego moze by¢ dokonana kompensata niedoboréw i
nadwyzek jezeli spelnione sa jednoczeénie trzy warunki:
a) roznice (niedobory i nadwyzki) musza wynikaé z tej samej inwentaryzacji (dotyczyé
tego samego okresu rozliczeniowego);
b) zaréwno niedobory jak i nadwyzki musza byé stwierdzone w mieniu powierzonym tej
samej osobie materialnie odpowiedzialnej;
c) roznice wystapily w przypadku podobnych skladnikéw majatkowych (podobny
asortyment: nazwa, wyglad wielkos$¢, opakowanie.

§19

1. Na podstawie danych zawartych w zestawieniu zbiorczym arkuszy spisu z natury sporzadza
si¢ zestawienie roznic inwentaryzacyjnych, ktére pozwala na:
a) ustalenie {gcznej sumy poszezegolnych rodzajéw réznic inwentaryzacyjnych (nadwyzek
1 niedoboréw) z podziatem wg kategorii sktadnikéw majatkowych i kont syntetycznych
oraz wedlug 0s6b materialnie odpowiedzialnych,
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b) powiazania poszczegdlnych pozycji zestawienia rdznic z pozycjami zbiorczego
zestawienia spisu z natury.

2. Opracowany w ten sposob material inwentaryzacyjny trafia z powrotem do komisji
inwentaryzacyjnej, ktéra dokonuje jego weryfikacji, m.in. na podstawie wyjasnien o0s6b
odpowiedzialnych materialnie, pracownikéw ksiggowosci, zespoléw spisowych, glownych
uzytkownikéw opiekujacych si¢ srodkami trwalymi i wyposazeniem, a w sytuacjach bardziej
skomplikowanych — réwniez opinii rzeczoznawcow z komorek merytorycznych lub z zewnatrz.
Wzér protokolu weryfikacji rdznic inwentaryzacyjnych przedstawia zalgcznik nr 8 do
niniejszej instrukcji.

§20

1. Réznice inwentaryzacyjne kwalifikuje si¢ jako:

a) zawinione, gdy powstajg z winy os6b materialnie odpowiedzialnych lub innych
0s0b i sg wynikiem dziatania lub zaniechania, szczegoélnie za$ spowodowane sg
brakiem troski o zabezpieczenie mienia, niedbalstwem, naduzyciami lub
naruszeniem przepisdw o przyjmowaniu lub wydawaniu skladnikéw majgtku;

b) niezawinione, gdy powstajg z przyczyn niezaleznych od o0s6b materialnie
odpowiedzialnych lub innych oséb 1 sg wynikiem zniszczenia wskutek
wieloletniego uzytkowania, bledéw w dokumentacji, pomylkowej zamiany
podobnych sktadnikéw, zdarzen losowych (np. pozar) lub niemoznoscig pelnego
zabezpieczenia (np. kradziez);

c) pozorne, gdy powstajg w wyniku przemieszczania skladnikéw majgtkowych bez
sporzadzenia formalnych dokumentéw przemieszczen i dokonania zmian w
ewidencji analitycznej;

d) rzeczywiste, gdy stanowig faktyczne braki lub nadwyzki inwentaryzowanych
sktadnikow majatkowych.

2. W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienie
wniosk6w o obcigzenie ich wartoscig oséb materialnie odpowiedzialnych wymagana jest opinia
radcy prawnego, ktory jest zobowigzany takze do przygotowania projektow dokumentéw
niezbednych do skierowania sprawy na drogg sagdowa, a w przypadku niedoboréw zawinionych
mogacych wskazywaé na popelnienie wykroczenia lub przestepstwa — do organdw $cigania.

§21

Réznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy ujgé w ksiggach rachunkowych na
podstawie protokotu rozliczenia wynikéw inwentaryzacji, nie pézniej niz pod datg ostatniego
dnia roku obrotowego w ktorym przypadt termin inwentaryzacji. Obcigzenie oséb materialnie
odpowiedzialnych réwniez jest dokonywane pod tg datg.

§22

Dokumentacje inwentaryzacyjng tworza:
a) arkusze spisu z natury — wzor nr 2;
b) zbiorcze zestawienia arkuszy spisu z natury — wzor nr ;
¢) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — wzor nr ;
d) zestawienie kompensat niedoborow i nadwyzek — wzér nr ;
e) protokoty inwentaryzacyjne wzor nr;
f) o$wiadczenia oséb materialnie odpowiedzialnych skiadane przed rozpoczgciem spisu i
po jego zakonczeniu;
g) sprawozdania zespotéw spisowych z przebiegu spisu;
h) sprawozdanie z przebiegu kontroli spisu;
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1) wyjasnienia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych (nadwyzek i niedoboréw);

j) wnioski komisji inwentaryzacyjnej w zakresie sposobu postepowania z ujawnionymi
nadwyzkami i niedoborami zawinionymi lub niezawinionymi (m.in. w przypadku
uznania niedoborow za zawinione ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej),
zaopiniowane przez radcg prawnego i zatwierdzone przez kierownika jednostki;

k) polecenia ksiggowania réznic inwentaryzacyjnych;

1) protokoly poinwentaryzacyjne.

§23

1. Inwentaryzacja metodg uzgodnienia salda polega na otrzymaniu od bankéw i uzyskaniu od
kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci stanu grupy aktywéw wykazanych w ksiegach
rachunkowych jednostki a w razie stwierdzenia réznic, na ich wyjasnieniu i rozliczeniu.
2. W cfekcie inwentaryzacji metodg uzgodnienia sald jednostka powinna uzyskaé
potwierdzenie, ze:

a) faktycznie ma zdeponowane na rachunkach bankowych §rodki pieniezne w okreslonych
kwotach,

b) ma papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej w okreslonej liczbie i o
okreslonej wartodei, wyemitowane przez inne podmioty, wykazane w jej ksiegach
rachunkowych,

¢) naleznosci faktycznie istnicja w takiej wysokosci i nie sg przedawnione ani
niesciggalne,

d) skladniki aktywow rzeczowych powierzone innym podmiotom rzeczywiscie znajduja
si¢ we wladaniu tych podmiotow (istnieja fizycznie, sa w stanie umozliwiajacym ich
uzytkowanie zgodnie z przeznaczeniem, nie zaginely lub nie zostaly skradzione).

§24

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego uzgodnienie sald przeprowadza sie w stosunku
do:

a) Srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;

b) papieréw wartosciowych w postaci zdematerializowane;;

¢) naleznosei — inwentaryzacja moze by¢ rozpoczeta na trzy miesiace przed koficem roku
obrotowego, a zakoriczona do 15 stycznia nastepnego roku;

d) powierzonych whasnych skladnikéw majgtkowych - inwentaryzacja moze by¢
rozpoczgta na trzy miesigce przed koricem roku obrotowego, a zakonczona do 15
stycznia nast¢pnego roku.

2. Nalezy wyznaczy¢ termin (date), na jaki jednostka bedzie uzgadniaé¢ saldo. Uzgadniajac
salda na wczesniejsza datg¢ niz ostatni dzien roku, nalezy dokonaé¢ w drodze weryfikacji
odpowiednich zwigkszen i zmniejszefi stanu inwentaryzowanego skladnik jesli takie wystapity
migdzy datg potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy
czym stan wynikajgcy z ksigg rachunkowych nie moze byé ustalony po dniu bilansowym.
3. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze si¢ odbywaé w nastepujacych formach:

a) pisemnej na ogdlnie dostgpnych drukach sporzadzanych w dwéch egzemplarzach, przy
czym dwa z nich wysylane s do dluznika (kontrahenta), a ostatni (dopuszcza sie
kserokopig¢ wystanego druku) zostaje w jednostce w aktach ksiegowosci (jeden
egzemplarz powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub specyfikacja
niezgodnosci);

b) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodéw
zrédlowych skladajgcych sig¢ na saldo, z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci;

¢) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna; ~ ( .'f
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d) jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposob opisany

powyzej — poprzez potwierdzenie telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajgeg co najmniej: numer
konta analitycznego, kwotg salda naleznosci z wyszczegolnieniem pozycji sktadajacych
sie na to saldo, imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej u diuznika do potwierdzania sald
oraz podpis osoby sporzgdzajacej notatke.

4 Nie przewiduje si¢ tzw. milczgcego potwierdzenia salda.

§25

Pisemnego uzgodnienia nie wymagaja:

2.

niezgodne z powodu................ 1

naleznosci sporne i watpliwe;
naleznosci wobec kontrahentdéw, ktoérzy nie majg obowigzku prowadzenia ksigg
rachunkowych;
rozrachunki z pracownikami;
naleznosci nieistotne - naleznosci nieprzekraczajgce na dzien inwentaryzacji kwoty 9,00
zl (wielokrotno$¢ oplaty pocztowej pobieranej przez Poczte Polska za przesylke
polecona);
naleznosci publicznoprawne.

§26

. Wezwanie do potwierdzenia salda musi zawrzec:

a) nazwe i adres nadawcy oraz dluznika/kontrahenta,

b) kwote ogdlng salda,

¢) wyszczegOlnienie pozycji skiadajacych sie na saldo z podaniem dowoddw Zrédlowych
(numer faktury, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota),

d) podpis gtéwnego ksiggowego lub osoby przez nig upowaznione;j.

Wezwanie do potwierdzenia salda wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach (A 1 B) i wysyla

listem poleconym do kontrahenta celem potwierdzenia salda, egzemplarz (B) powinien wroci¢

do jednostki z potwierdzeniem salda lub specyfikacjg niezgodnosci. Saldo powinno byé potwierdzone
przez kontrahenta/dluznika poprzez umieszczenie wyrazenia ,Potwierdzam saldo”™ lub ,Saldo

»

§27

W przypadku nieuzyskania od kontrahenta potwierdzenia salda naleznosci te inwentaryzujemy
metodg weryfikacji z dokumentacjg zrodtows jednostki. W takiej sytuacji z zgromadzonej
dokumentacji w ramach inwentaryzacji metodg potwierdzenia salda powinno wynika¢, ze
kontrahent:

a) zostal przynajmniej raz prawidlowo wezwany do potwierdzenia salda naleznosci w
terminie wskazanym w art. 26 ust. 1 i 3 vor (fakt ten dokumentuje si¢ wydrukiem salda
konta analitycznego rozrachunkow na dziefi uzgadniania salda oraz odcinkiem wezwania
do potwierdzenia salda pozostajacym w jednostce wraz z dowodem jego wyslania - moze
by¢ to dowod nadania listowej przesytki poleconej, dowdd wystania faksu itp. i
doreczenia badz zwrotu przez doreczyciela z adnotacjg $wiadczacg o niemoznosci
dorgczenia przesytki adresatowi),

b) mimo odebrania wezwania nie potwierdzil prawidlowosci salda swoich naleznosci
(okoliczno$é te nalezy udokumentowac, np. w formie adnotacji o braku zwrotnego pisma
od kontrahenta w wymaganym terminie na wydruku konta analitycznego lub w
zestawieniu roboczym).
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§28

Inwentaryzacj¢ w drodze uzgodnienia sald przeprowadzaja pracownicy Wydziatu Finansowo -
Budzetowego, pod nadzorem gtéwnego ksiegowego.

§29

Z przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji metodg uzgodnienia sald sporzadza sig
protokot — wzér zalgeznik nr 9 do niniejszej instrukcji. Do protokotu nalezy dotgezyé:

a) wydruki sald kont, na ktérych ewidencjonowane s3 naleznosci podlegajace uzgodnieniu
wedlug stanu na dzief przeprowadzania inwentaryzacji, na ktérych zostaly dokonane
odpowiednie adnotacje o wystaniu potwierdzen sald i ich odestaniu oraz uznaniu badz
nie przez kontrahentow, sporzadzane na podstawie danych z ksigg rachunkowych,

b) kopie wystanych wezwan do uzgodnienia salda wraz z dowodami ich dorgczenia
kontrahentom oraz odpowiedzi na te wezwania odestane przez kontrahentéw do

jednostki,
§30

Ujawnione w toku uzgodnieri sald réznice miedzy stanem wykazanym na potwierdzeniach
salda a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnié oraz rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji

§31

Weryfikacja sald polega na por6wnaniu danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z
wlasciwymi dokumentami zrédtowymi.

§32

Inwentaryzacj¢ droga weryfikacji sald aktywéw i pasywéw przeprowadza si¢ na koniec
kazdego roku obrotowego, przy czym mozna ja rozpoczgé nie wezesniej niz 3 miesigee przed
koficem roku obrotowego, a skoriczy¢ do 15 dnia nastepnego roku.

2. Metoda tg inwentaryzuje sig:

a) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (prawo uzytkowania wieczystego
gruntu),

b) Srodki trwate, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony, (np. sieci kanalizacyjne,
wodociggowe, linie telekomunikacyjne, idp.);

¢) naleznosci sporne 1 watpliwe,

d) naleznosci i zobowigzania wobec 0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz inne
zobowigzania;

¢) naleznosci i zobowigzania z tytuléw publicznoprawnych,

f) pozostale aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji metoda spisu z natury bgdz
uzgodnienia salda, niewymienione wprost w art. 26 ust.1 ustawy o rachunkowosci
(wartodci niematerialne i prawne, naklady poniesione na $rodki trwate w budowie,
srodki pienigzne w drodze, rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne, fundusze),

g) pozostale aktywa i pasywa podlegajace inwentaryzacji metoda spisu z natury badz
uzgodnienia salda, ktérych z uzasadnionych przyczyn nie mozna bylo zinwentaryzowac
wskazanymi metodami (np. naleznosei nieistotne, naleznosci od kontrahentow, ktérzy
nie przekazali uzgodnien sald, skiadniki majatkowe znajdujace sig u innych jednostek,
ktore nie przeprowadzajg w danym roku spisu z natury).



§33

1. Inwentaryzacje w drodze weryfikacji sald przeprowadzajg pracownicy Wydziatu Finansowo
— Budzetowego przy udziale pracownikow innych komdrki organizacyjnych jednostki, pod
nadzorem gléwnego ksiggowego.

2. Grunty i prawo wieczystego uzytkowania gruntéw inwentaryzuje si¢ poprzez uzgodnienie
danych ksigg rachunkowych z rejestrem gminnym gruntéw, dokumentacja zrodtowa to m.in.
akty notarialne nabycia lub zbycia nieruchomosci, decyzje komunalizacyjne, orzeczenia sadu,
szacunki wartosci nieruchomosci.

3. Srodki trwate, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony, inwentaryzuje si¢ przez
poréwnanie stanéw z ksigg rachunkowych z dokumentami Zrédlowymi oraz przez dokonanie
weryfikacji pod kgtem realnej wartosci tych skladnikéw. Dokumentacja Zrédlowa to m.in.
dokumenty potwierdzajgce nabycie, zbycie, likwidacje ( OT, PT, LT).

4, W drodze weryfikacji salda warto$ci niematerialnych i prawnych na podstawie umowy
licencyjnej oraz dowodu zakupu licencji na oprogramowanie nalezy ustali¢ czy:
a) liczba i wartoé¢ licencji ujeta w ewidencji odpowiada liczbie i wartosci wynikajacej z
dokumentacji Zrodlowej,
b) w ewidencji ksiegowej nie figuruja licencje wygasle,
c) oprogramowanie uzytkowane w jednostce jest kompletne i przydatne,
d) na komputerach jednostki nie zostalo zainstalowane przez pracownikow
oprogramowanie pirackie.

5. Inwentaryzacja $rodkéw trwalych w budowie odbywa si¢ przez sprawdzenie zapiséw na
kontach analitycznych i uzgodnienie wysokosci nakladéw. Poréwnanie dokumentacji
zrodtowej (np. faktury, rachunki, noty ksiggowe, decyzje o odszkodowaniu, dowody OT) z
danymi ksigg rachunkowych pozwoli na ustalenie czy:

a) wielkos¢ nakladow na poszczegélne zadania inwestycyjne zostala prawidlowo
zaewidencjonowana, w tym: czy uwzgledniono wszystkie naklady, czy przypisano je do
wiasciwych zadan, dane zostaly wprowadzone bezblednie,

b) koszty posrednie zostaly wlasciwie rozliczone i zaewidencjonowane;

c) naklady sq ewidencjonowane w taki sposob, aby méc ustali¢ wartos¢ pojedynczych
obiektéw S$rodkéw trwatych powstajgcych w ramach zadania (w podziale na koszty
pojedynczych obiektow i koszty wspolne),

d) naklady zostaty prawidlowo wycenione, tj. wedtug cen nabycia lub kosztu wytworzenia
lub wartosci rynkowej;

¢) naliczono i ujgto w ewidencji nalezne za okres budowy odsetki od kredytow, pozyczek,
roznice kursowe;

f) w ewidencji nie figurujg koszty, ktére nie mogg by¢ zaliczane do nakladéw na srodki
trwale w budowie, np. koszty remontow;

g) wybudowane obiekty zostaly odebrane stosownym protokotem i wprowadzone na stan
srodkéw trwatych;

h) na koncie 080 nie figuruja naklady na $rodki trwate, ktére powinny by¢ rozliczone,

i) w ewidencji nie s3 ujete naklady na inwestycje, ktore zostaly zaniechane (czyli takie, co
do ktérych wiasciwy organ podjal decyzje o odstapieniu od ich kontynuowania).

6. Naleznosci oraz zobowigzania zaewidencjonowanych na kontach zespotu 2 ,,Rozrachunki i
roszczenia” inwentaryzuje si¢ na podstawie umow o realizacj¢ dostaw, ushug, umoéw zlecen, o
dzielo, sprzedazy, najmu, dzierzawy i inne, wystawionych faktur, faktur korygujacych, not
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obcigzeniowo-uznaniowych, not odsetkowych, decyzji, postanowief, dowodéw prowadzenia
egzekuciji,. W drodze weryfikacji nalezy ustalié¢ czy:
a) wysokos¢ naleznosci (zobowigzan) przypisanych w ewidencji szczegélowej
poszczeg6lnym kontrahentom/podatnikom jest prawidlowa,
b) wszystkie dokonane wplaty zostaly zaksiggowane na kontach wilasciwych
kontrahentow/podatnikow,
¢) wielkosci naleznosci biezacych, zaleglosei i nadplat figurujgcych w ksiegach sg zgodne
z wydanymi decyzjami i postanowieniami,
d) jednostka we wszystkich przypadkach opéznien w splacie naleznosci pobrata w
prawidlowej wysokosci przypadajace na jej rzecz odsetki za zwloke,
¢) w ksiegach nie tiguruja naleznosci przedawnione,
f) nakontach podatnikéw nie sg ujete nadplaty, ktérych termin zwrotu uplynat,
g) naleznodci trudne do wyegzekwowania, z bliskim terminem przedawnienia zostaly
nalezycie zabezpieczone (np. hipotecznie),
h) prawidlowo zostaly dokonane zarachowania na poczet naleznogci gléwnych i odsetek w
przypadku wplat na poczet zaleglosci.

7. Inwentaryzacja rozrachunkéw publicznoprawnych polega na dokonaniu weryfikacji danych
wynikajgcych z deklaracji ZUS i deklaracji podatkowych z faktycznymi wplatami $rodkéw
pienieznych poprzez:

a) sporzadzenie zestawienia wplat dokonanych w roku obrotowym do poszczegblnych
urzedéw skarbowych, ZUS itp. oraz otrzymanych zwrotéw od tych instytucji i
poréwnanie ich z przelewami;

b) sprawdzenie terminowosci wplat poszezegdlnych zobowigzan w ciagu roku i
ewentualne naliczenie odsetek za zwloke;

¢) wyprowadzenie salda koricowego (z uwzglednieniem salda poczatkowego wplat i
wyplat), ktére przyjmuje sie za rzeczywisty stan rozrachunkéw publicznoprawnych;

d) korekte blednych zapisow lub uzupetienie zapiséw w ksiggach rachunkowych w
zwigzku z odnaleziong dokumentacja.

8. Inwentaryzacja naleznosci i zobowigzan od i wobec pracownikéw polega na ustaleniu czy
salda weryfikowanych kont wynikaja z:
a) naliczenia dodatkowego wynagrodzenia wyplacanego na poczatku kolejnego roku
obrotowego,
b) wynagrodzer niepodjetych przez pracownikéw w terminie wyplaty,
¢) nierozliczonych terminowo i w cato$ci przez pracownikéw udzielonych im zaliczek,
d) nierozliczonych zobowigzan jednostki wobec pracownikéw z tytutu wydatkéw
poniesionych przez nich na funkcjonowanie jednostki.

9. Inwentaryzacja rozrachunkéw z tytuhu sum depozytowych, rozliczenia z tytutu niedobordw,
szkéd i nadwyzek oraz roszczen spornych polega na poréwnaniu sald szczegotowych konta
wynikajacych z ewidencji ksiggowej z dokumentacjg zZrodlows (dowody wplat i zwrotu
wadiéw, protokoly z przetargéw, zlecenia dokonania przelewu wadium na dochody przez
pracownika merytorycznego).

W drodze inwentaryzacji nalezy ustalié czy:

a) warto$¢ wadidw i zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw w ewidencji
szczegdlowej prowadzonej odrgbnie dla kazdego kontrahenta odpowiada wartosci
wynikajgcej z dowodow zrodiowych (wplaty, zwrotu),

b) na koncie depozytowym nie sg przechowywane wadia i zabezpieczenia nalezytego
wykonania uméw, ktérych termin zwrotu okreslony przepisami prawa juz uplynat,

¢) z konta depozytowego nie byly przelewane $rodki w spos6b nieuprawniony (np. nie byt
z nich finansowany deficyt jednostki samorzgdu terytorialnego),,
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d) na koncie depozytéw nie figuruja nadwyzki, niedobory i szkody inwentaryzacyjne —
jezeli tak to nalezy sprawdzi¢ zasadno$¢ ich wykazywania i prawidlowos¢ wyceny,

e) warto$é naleznosci i zobowigzan spornych ujeta w ewidencji odpowiada dokumentacji
posiadanej przez jednostke,

f) na koncie nie figurujg naleznosci (zobowigzania) przedawnione,

g) ustaleniu wszystkich tytutéw naleznosci i roszczen dochodzonych na drodze sadowe;.

10. Weryfikacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw i kosztéw oraz rezerw polega na
sprawdzeniu prawidlowos$¢ zaewidencjonowanych na tych kontach operacji gospodarczych
poprzez poréwnanie zapisow ksiag rachunkowych z dokumentacjg Zzrodtows.

11. Weryfikacja funduszy jednostki (wlasnych i specjalnych) polega na sprawdzeniu
prawidtowo$¢ zaewidencjonowanych na koncie operacji gospodarczych, tj.:

a) zgodno$¢ z dowodami zrédlowymi zapisdéw dokonanych na kontach w zakresie
zmniejszen 1 zwigkszen funduszu (w tym prawidlowos¢ kwot, a takze zgodnos¢ z
trescig ekonomiczng konta),

b) prawidlowosé ustalenia salda.

12. Dane ewidencyjne uwaza si¢ za wiarygodne jezeli:
a) zaksiegowane zostaly wszystkie dokumenty Zrédlowe;
b) obroty i salda zostaly uzgodnione;
c) nie ma watpliwosci, ze dane ksiggowe sa kompletne i wiarygodne.

§34

Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza si¢ protokét weryfikacyjny- zatgeznik nr 11 do
niniejszej instruke;ji..

§35

Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

Rozdzial V
Zasady zbycia zb¢dnego lub likwidacji zniszczonego skladnika majatkowego.

§36
1. Wyznaczeni przez kierownika jednostki pracownicy na biezgco analizuja stan techniczny
oraz przydatnosé do dalszej eksploatacji posiadanych skiadnikow majgtkowych.
2. W przypadku stwierdzenia, ze w jednostce wystepuja skladniki majgtkowe, ktore nie s3
wykorzystywane lub nie nadajg si¢ do dalszej eksploatacji ze wzgledu na zly stan techniczny
badz sa technicznie przestarzale (nie wspdlpracuja z innym sprzgtem), posiadaja wady i
uszkodzenia oraz zagrazajg bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia,
zgtaszajg to kierownikowi jednostki.
3. Decyzje o uznaniu danego skladnika za zbgdny lub zuzyty oraz o sposobie jego
zagospodarowania podejmuj kierownik jednostki.

§37

1. Decyzj¢ w zakresie zbycia skladnika majatkowego podejmuje kierownik jednostki.
2. Sprzedaz sktadnikéw majatkowych odbywa si¢ zgodnie z obowiazujgcymi przepisami (np. w
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drodze przetargu publicznego, licytacji, aukcji).
3. Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem przetargu wykonuje komisja przetargowa w
skladzie trzyosobowym, powolana przez kierownika jednostki.
4. Zbedne skladniki rzeczowe, o niskiej wartosci, gdy jest oczywiste, ze nie uzyska sie ceny
wyzszej od ich wartosci ksiegowej, mogg by¢ sprzedawane bez stosowania przetargu
publicznego.
5. Jednostka moze nieodplatnie przekazac¢ skladniki majgtkowe jednostce organizacyjnej
gminy lub innej jednostce na czas oznaczony, nieoznaczony albo bez zastrzezenia obowigzku
zwrotu.
6. Nieodplatne przekazanie skladnika majgtkowego nastepuje na pisemny wniosek
zainteresowanego podmiotu.
7. Wniosek o nieodplatne przekazanie $rodka trwalego powinien zawieraé m. in:
a) nazweg, adres jednostki wystepujgcej o nieodplatne przekazanie sktadnika majatku,
b) informacjg o zadaniach publicznych realizowanych przez jednostke,
c) wskazanie sktadnika majatku, o ktéry wystepuje jednostka,
d) uzasadnienie potrzeb i sposoéb wykorzystania skladnika majatku,
e) oswiadczenie, ze przekazany sktadnik majgtku zostanie odebrany w terminie i miejscu
wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym.
8. Zbgdne skladniki majgtku jednostka moze przekazaé w formie darowizny.
9. Umowa darowizny powinien zawiera¢, w szczegolno$ci wskazanie sposobu wykorzystania
danego sktadnika majgtku, zobowigzanie do pokrycia kosztéw zwigzanych z darowizng, w tym
kosztéw odbioru przedmiotu darowizny.
10. Wartos¢ skladnika majatku przekazanego nieodplatnie lub darowanego okresla sie wg
wartosci ksiegowej.
11. Przekazanie skladnika majgtkowego nastgpuje na podstawie protokoln zdawczo -
odbiorczego zawierajgcego:
a) oznaczenie stron;
b) nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace skiadnik rzeczowy majatku ruchomego:;
c) ilos¢ skladnikow rzeczowych majagtku ruchomego oraz ich wartosé;
d) niezbedne informacje o stanie techniczno-uzytkowym skladnika rzeczowego majatku
ruchomego;
e) okres, w ktérym skladnik rzeczowy majatku ruchomego bedzie uzywany przez
jednostke korzystajgca;
f) miejsce i termin odbioru sktadnika majatku trwalego.

§38

1. Likwidacji podlegaja wycofane z eksploatacji rzeczowe skladniki majatkowe, ktére utracity
swa wartos¢ uzytkowsa ze wzgledu na:

a) calkowite lub w znacznym stopniu zuzycie,

b) zniszczenie na skutek zdarzen losowych,

c¢) nieoplacalnos¢ ich regeneracji z punktu widzenia ekonomicznego,

d) nieprzydatno$¢ do eksploatacji ze wzgledu na przestarzato$é techniczna.
2. Dla przeprowadzenia czynnoéci likwidacyjnych kierownik jednostki w drodze zarzadzenia
powoluje stalg komisj¢ likwidacyjng w sktadzie co najmniej 3-ch oséb. W sklad komisji nie
moze wchodzi¢ osoba odpowiedzialna za gospodarke skiadnikami majatkowymi i
ewidencjonowanie majatku, powinna ona natomiast bra¢ udziat w pracach komisji.
3. Komisja po zapoznaniu si¢ z przyczynami, dla ktdrych dany sktadnik majatkowy nie moze
by¢ wykorzystywany przez dotychczasowego uzytkownika sporzadza protokél, w ktérym
wskazuje proponowany sposéb zagospodarowania. Propozycje komisji sa zatwierdzane przez
kierownika jednostki, do ktorego nalezy ostateczna decyzja w sprawie zagospodarowania

zbednych rzeczowych skladnikéw majatkowych oraz likwidacji rzeczowych skladnikéw(___
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majatkowych nienadajgcych si¢ do dalszej eksploatacji.
4. Likwidacje rzeczowych sktadnikow majatkowych przeprowadza sie poprzez:

a) rozbidrke zlecong wyspecjalizowanym firmom (budynki, budowle),

b) oddanie do skupu surowcéw wtdrnych (ztom),

c) oddanie do wyspecjalizowanych punktéw utylizacji (odpady elektryczne i

elektroniczne, pojazdy, sprzet AGD),

d) fizyczne zniszczenie i wywiezienie na skladowisko odpadéw komunalnych.
5. W przypadku konieczno$ci dokonania fizycznej likwidacji skladnikow majatkowych
bezposrednio przez komisj¢ likwidacyjng, po przeprowadzeniu czynnosei likwidacji komisja
sporzgdza dodatkowy protokdl zawierajacy informacje o terminie zniszczenia i oddania na
sktadowisko zlikwidowanych sktadnikow.
6. Protokdl likwidacji (wzér zalgcznik nr 12 do niniejszej instrukcji) sporzadza sie w 2
egzemplarzach - oryginatl protokohu otrzymuje Wydziat Finansowo — Budzetowy.
7. Protokdl stanowi podstawe do wyksiggowania (rozchodowania) z ewidencji syntetyczno-
analitycznej zlikwidowanych rzeczowych sktadnikéw majatkowych oraz uwzglednienia zmian
w ksiggach inwentarzowych.
8. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy ocena przydatnodci lub wartosci
sktadnikow majatkowych nie jest mozliwa przez czionkéw komisji likwidacyjnej, likwidacja
srodkéw trwatych winna by¢ poprzedzona odpowiednig ekspertyzg.
9. Odzyskane czgsci z likwidacji rzeczowych sktadnikéw majgtkowych uznane jako przydatne
uzytkowo winny by¢ zagospodarowane w trybie wskazanym przez kierownika jednostki.
10. Wniosek o likwidacje srodkéw trwalych i pozostatych srodkéw trwatych sktada kierownik
komorki organizacyjnej na pismie do Wydziatu Organizacyjnego.

Rozdzial VI
Postanowienia konicowe

§39

Pelng dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywaé przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji wedlug zasad okreslonych w odrebnych
przepisach.

§40
Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcja podlegajg unormowaniu w drodze biezacych
zarzadzen kierownika jednostki.

§41

Instrukcja wehodzi w zycie z dniem 24 listopada 2014 roku.
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