Zalgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr Or. 0152-43/10
Burmistrza S¢p6lna Krajenskiego
z dnia 15 grudnia 2010 roku

INSTRUK(CJA

W sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzac;ji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Instrukcja opracowana zostata na podstawie przepis6w wynikajacych z:

e ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.)
e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z ze zm.)

e ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (tj. Dz.U. z 2000 r.
Nr 54, poz. 654 ze zm.)

1 ZASADY OGOLNE

§1
Ilekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce - oznacza to Urzad Miejski w Se¢polnie Krajenskim,
- kierowniku jednostki - oznacza Burmistrza S¢p6lna Krajenskiego,
- gléwnym ksiggowym -oznacza Skarbnika.
§2
1. Majatek jednostki stanowia:
- $rodki trwale,
- pozostate §rodki trwale (wyposazenie),

- wartosci niematerialne i prawne.
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. Za Srodki trwale uwaza si¢ rzeczowe aktywa trwale i zrdwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone
na potrzeby jednostki o wartosci poczatkowej okreslonej w przepisach ustawy z dnia 15 lutego
1992 1. o podatku dochodowym od o0s6b prawnych (tj. Dz.U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 ze zm.), w
ksigdze inwentarzowej prowadzonej w systemie komputerowym.

. Wyceny $rodkéw trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z tym,

ze $rodki trwale stanowiace wiasno$¢ jednostki, a otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji

wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.

. Wartos¢ srodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzonej aktualizacji

wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych moze nastapi¢ o réwnowartoéé

kosztéw inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.

. Umorzenie Srodkéw trwalych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie

0 zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych naliczane jest jednorazowo za caly

rok na koniec roku obrotowego.

. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

. Ewidencja ilosciowo — warto$ciowa srodkow trwalych prowadzona jest recznie z zachowaniem

wymog6éw przewidzianych dla ksiggi inwentarzowej $rodkéw trwalych.

. Ustala si¢ gorna granicg warto$ci pozostalych srodkéw trwatych podlegajacych jedynie ewidencji

ilosciowej w wysokosci 175,00 zt Nie prowadzi si¢ ewidencji ilosciowej dla rzeczy drobnych tj.

dziurkacze, zszywacze, nozyczki itp.)

. Do pozostalych srodkéw trwalych zalicza si¢ skladniki majatkowe o wartosci mieszczacej sie

w przedziale od dolnej granicy ustalonej przez jednostke tj. 175,00 zt do gérnej granicy wynoszacej

3 500 zi i jednoczesnie spetiajace warunek zamiaru uzytkowania przez jednostke tych sktadnikéw

majatkowych przez okres dluzszy niz jeden rok. Do pozostatych $rodkéw trwatych prowadzi sie

ewidencjg¢ ilosciowo - wartosciowa z wyjatkiem pkt.11.

10.Pozostale srodki trwale umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez wpisanie w koszty w miesiacu

przyjecia do uzywania. Pozostale $rodki trwate w uzywaniu (wyposazenie-przedmioty) wycenia sie

wedlug cen zakupu brutto, tj. tacznie z podatkiem VAT.

11. Ewidencja iloSciowo-warto$ciowa nalezy objaé, bez wzgledu na ich warto$¢, sktadniki majatkowe

zaliczone do pozostalych srodkéw trwatych obejmujace wyposazenie biur, jak:

-meble biurowe,

-komputery, monitory, drukarki, maszyny liczace itp.

13. Faktury i rachunki na podstawie ktoérych dokonano zakupu pozostatych $rodkéw trwalych

(wyposazenia) nalezy doktadnie opisa¢, komu przekazano srodek do uzytku oraz zamiescié

klauzulg o tredci: ,,wpisano do ewidencji ilosciowej pokdj nr ... poz. ... nr ... data... podpis.”

Imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej.
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II ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA

§1

1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki, na ktérym réwniez ciagzy obowiazek nadzoru nad wiasciwa eksploatacja
majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwa eksploatacje i ochrong sktadnikéw majatkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktérych pieczy skladniki te powierzono w zwiazku z zajmowanym
stanowiskiem.

§2

1. Pozostale srodki trwale objgte ewidencja iloSciowo-wartosciowsa, stanowiace wyposazenie biurowe,
winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, opr6cz numeru pomieszczenia, powinien okre$laé rodzaj, ilos¢ sktadnikéw
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajqcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej)
oraz nazwiska i imiona pracownikoéw, ktérych pieczy sktadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony
pieczgcia jednostki i podpisami oséb odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym miejscu
w kazdym pomieszczeniu

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga nastapié
za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikéw odpowiedzialnych
za jego eksploatacj¢ i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie
inwentarzowym. W przypadku zmian w $rodkach trwatych lub $rodkach trwalych pozostalych w
uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej — zmiany winny by¢ zgloszone do
referatu finansowego.

4. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest dopilnowaé aktualizacji
W spisie inwentarzowym podpiséw pracownikéw w razie zmian personalnych na stanowiskach

pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§3

1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,,OT”
lub ,,PT”) sprzgt biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien
podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie i zobowiazaé sie
do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. O$wiadczenia powyzsze przechowuje sig
w aktach osobowych.

2. Sprzgt biurowy, nie podlegajacy ewidencji  iloSciowo-wartosciowej  przydzielony
do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy
czym obowigzek okazania tego sprz¢tu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod

rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.
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W

. Obowiazkiem pracownikéw, z ktérymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest uzyskanie adnotacji
.” Rozliczono dnia ............. ” na karcie obiegowe;j.
§4

. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest zorganizowaé taka forme
nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed zniszczeniem
lub kradzieza.

W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkow dla zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik

obowiazany jest zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

§5

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

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia 1 przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie

wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w mysl przepisow Kodeksu Pracy.

§6

. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentéw, dotyczacych
zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.
Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikéw wyposazenia miedzy pomieszczeniami
z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z
utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunigé obciazaja pracownikéw, ktorzy przeniesien takich
dokonali.

§7
. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.
Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytulu wiaze si¢ z obowiazkiem wyréwnania powstalej
szkody, przy czym regres zakladu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw — zgodnie z Kodeksem
Pracy.
. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkod¢ w pelnej wysokosci, jezeli nie przekracza ona wartosci

trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:
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a) dopuscil si¢ zagarnigcia mienia albo w inny spos6b umyslnie wyrzadzit szkode ,

b) nie dopehit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy, papieréw
warto$ciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze
odziezy ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony osobistej,

c) spowodowat szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w punktach a) i b), jezeli bylo ono mu

powierzono z obowiazkiem zwrotu.

III INWENTARYZACJA

1.

4.

§1

Inwentaryzacja to ogét czynnosSci zwigzanych z ustaleniem rzeczywistego stanu zasobow
majatkowych danej jednostki (aktywéw) oraz zrédet ich pochodzenia (pasywéw) na dany moment

bilansowy.

. Celem inwentaryzacji jest poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym po to, by

prezentowane w bilansie skladniki oraz wynik finansowy odzwierciedlaly jak najdokladniej

rzeczywista ich warto$¢.

. Stosownie do powolanych przepiséw, odpowiedzialnos¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe

iprawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje w

poszczegblnych jednostkach budzetowych odpowiedzialni sa ich kierownicy.

§2

. Stosuje si¢ nastgpujace rodzaje i metody inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych skladnikéw

majatku:
1) inwentaryzacj¢ okresowa (W tym roczna, przeprowadzana zgodnie z postanowieniami ustawy o
rachunkowosci),
2) inwentaryzacj¢ zdawczo-odbiorcza (okoliczno$ciowa), przeprowadzana na okoliczno$¢ zmiany
0s0b materialnie odpowiedzialnych lub na okolicznos$¢ kradziezy,
3) inwentaryzacj¢ niezapowiedziana,
4) inwentaryzacj¢ uzupetniajaca — spis z natury sktadnikéw pominigtych podczas inwentaryzacji
okresowej.
W jednostce stosowane s3 zasady inwentaryzacji okre§lone w ustawie o rachunkowosci,
uzupelnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikajacymi z obowiazujacego
w jednostce zaktadowego planu kont.

§3

Terminy i metody inwentaryzacji

1.

Terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji okresla art. 26 ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r.

o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.).
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2. W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata nie musi ona nastapi¢ w okresie
ostatniego kwartatu roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni roku nastgpnego. Wymienione
skfadniki moga by¢ inwentaryzowane w dowolnym terminie w ciagu roku obrotowego.

3. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje nastgpujacych zasobéw majatkowych:

1) aktyw6w pienigznych (z wyjatkiem $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, inwentaryzowanych w drodze potwierdzenia sald), w tym:

a) gotowki w kasie w zlotych polskich i w walutach obcych,
b) czek6w i weksli obcych o terminie ptatnosci lub wymagalnosci do 3 miesigcy,
2) papieréw wartosciowych:
a) akcji, bonéw, obligacji,
b) innych papieréw warto$ciowych,
c) czekow i weksli o terminie platnosci i wymagalno$ci ponad 3 miesiace,
d) rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, w tym materiatéw i pozostalych sktadnikéw
obrotowych,

3) $rodkéw trwalych (z wyjatkiem Srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, i
gruntéw inwentaryzowanych w drodze weryfikacji),

4) maszyn i urzadzef wchodzacych w sktad srodkéw trwalych w budowie,

5) rzeczowych sktadnikéw obcych bedacych wiasnoscia innych jednostek.

4. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sie:

a) srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

b) naleznosci, pozyczki, zobowiazania — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi
podmiotami  nieprowadzacymi  ksiag  rachunkowych, rozrachunkéw z  tytuléw
publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach réwniez zagrozonych,

¢) powierzone kontrahentowi wlasne sktadniki majatkowe.

4.1 Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowiazan nie dotyczy:

1) sald zerowych, (tj. 0,00 z1),

2) sald naleznosci i zobowiazan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,

3) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego na droge
postepowania sadowego,

4) sald naleznosci i zobowigzan z osobami fizycznymi oraz innymi jednostkami
nieprowadzacymi ksiag rachunkowych.

5. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapiséw w ksiggach rachunkowych
lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédtowych lub wtérnych, rejestrach, kartotekach.
Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegdlnosci nastgpujace sktadniki aktywow i pasywow:
1) warto$ci niematerialne i prawne,

2) grunty i Srodki trwale, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony,
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3) udzialy i akcje w spotkach kapitatowych,
4) materiaty (paliwo),
5) dlugotrwate aktywa finansowe,
6) srodki pieniezne w drodze,
7) nalezno$ci sporne i watpliwe,
8) rozrachunki publicznoprawne,
9) naleznosci i zobowiazania z osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych,
10) naleznodci i zobowiazania krétkoterminowe — w przypadku gdy nie doszlo do uzyskania
potwierdzenia salda,
11) $rodki trwate w budowie,
12) wszystkie inne, niewymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow.
Weryfikacj¢ stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja kompetentni pracownicy prowadzacy pod}egajqce
weryfikacji konta.
Kontrolg prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przelozeni pracownikéw
dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.
Rozliczenie i ujgcie w ksiggach wynikéw inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku obrotowym, na jaki
przypadal termin inwentaryzacji.
Wyniki inwentaryzacji musza by¢ potwierdzone w formie protokotéw weryfikacji podpisanych przez
osoby dokonujace tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez kierownika jednostki.
§4
Czynnosci przedinwentaryzacyjne
1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkéw trwalych
i pozostalych s$rodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacj¢ oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji $§rodkéw  zniszczonych,
nieprzydatnych, itp.
2. Likwidacji dokonuje komisja powolana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokét, w
ktérym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.
3. Protokot likwidacji winien zawieraé: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilo$é, cene i warto$é,

podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie Kierownika jednostki.

§5
Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.
1. Inwentaryzacj¢ Srodkéw trwalych, pozostalych $rodkow trwalych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki.
2. Inwentaryzacj¢ warto$ci niematerialnych i prawnych przeprowadza si¢ w drodze weryfikacji stanu

ewidencyjnego.
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3. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, nie moze to byé
Gléwny ksiggowy, a takze pracownik prowadzacy ewidencj¢ sktadnikéw majatkowych.

4. Cztonkoéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego
komisji w skladzie, co najmniej trzech osob.

5. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe sposréd
pracownik6w. Zespot spisowy musi si¢ sktada¢, z co najmniej trzech oséb, przy czym nie moga to
by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi skiadniki majatku oraz osoby wymienione w
pkt 3. Sklad zespoldw spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji, kierownik
jednostki na mocy zarzadzenia.

6. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskéw w sprawie powotania komisji i zespotéw spisowych oraz w sprawie zmian
i uzupelien w ich skladzie,
2) wyznaczanie spo$réd czlonkéw komisji zastgpcy przewodniczacego,
3) ustalenie terminéw rozpoczgcia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych — opracowanie
harmonogramu inwentaryzacji,
4) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji oraz zespotéw spisowych,
5) wydanie zespotom spisowym arkuszu spisowych pobranych z referatu finansowego i rozliczenie
ich z tych arkuszy po zakonczeniu inwentaryzacji,
6) przyjmowanie wypelnionych arkuszy spisowych po zakoficzonej inwentaryzacji i przekazanie
ich do referatu finansowego po sprawdzeniu ich poprawnosci formalne;j,
7) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektoérych skladnikéw majatkowych na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,
c) powotlania fachowc6éw lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw faktycznych skladnikéw
majatku, podlegajacego inwentaryzacji na podstawie obmiaru lub szacunku,
d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony, przeprowadzenia spiséw
uzupetniajacych lub powtoérnych.
8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,
9) kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym, wypetionych przez zespoly spisowe,
arkuszy spisOw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow w sprawie
ich rozliczenia,
12) przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i

szkdd zawinionych,
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13) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapaséw niepelnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku,

14) przewodniczacy komisji moze czg$¢ czynnosci zleci¢ do wykonania czlonkom komisji oraz
przewodniczacym zespoldéw spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich

prawidlowe i terminowe wykonanie.

§6

Inwentaryzacja wlasciwa.

1. Przed rozpoczgciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane skladniki mienia
sklada o$wiadczenie. Przewodniczacy komisji pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki Scistego
zarachowania ,,arkusz spisu z natury- uniwersalny” na czas spisu. Zesp6t spisowy dokonuje spisu’
znatury na w/w arkuszu, wypetniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie zjego trescia w
obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie
moze bra¢ udzialu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnoci innej osoby,
spis z natury powinien by¢ przeprowadzony, przez co najmniej 3-osobowa komisje, wyznaczona
przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy
zamie$ci¢ klauzulg o tredci: ,,Spis zakonczono na poz. ...” Natomiast pozostate wolne pozycje
arkusza nalezy skres$li¢.

2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypehiania, mozna poprawié¢ wylacznie zgodnie
z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust.1 ustawy o rachunkowosci. Poprawka bledu
powinna by¢ podpisana przez przewodniczacego zespolu spisowego i opatrzona data. Bledy
powstale np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono
wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w trzech.

Oryginal spisu otrzymuje referat finansowy za posrednictwem przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, kopi¢ — osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

-§rodkéw trwatych,
-pozostatych §rodkéw trwatych w uzywaniu,
-materialow.

5. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majatkowych powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu zesp6l spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne
skladaja podpisy, nastgpnie zesp6t spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych.

7. Po zakonczeniu spisu z natury komisja inwentaryzacyjna przekazuje arkusze spisowe Gléwnemu

ksiggowemu.
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8. Podlegajace spisowi skiadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym
wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu sktadnikéw majatku, zesp6t spisowy
zawiadamia o tym przewodniczacego komisji, ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie
uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.

9. Rzeczowe skladniki majatku, ujete na arkuszach spisu z natury podlegaja wycenie.

10.Wyceng srodkéw trwalych na podstawie spiséw z natury dokonuje pracownik referatu
finansowego.

11. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze poréwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna.

12. W przypadku stwierdzenia réznic w warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca
zksiag rachunkowych i inwentarzowych, Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza ,Zestawienie
réznic inwentaryzacyjnych” podajac: stan faktyczny wedlug spisu z podaniem pozycji spisu,
numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci i wartosci oraz r6znic stanowiacych

nadwyzki i niedobory.
§7

Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osoba wyznaczong przez kierownika jednostki
i osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny réznic, sporzadza protokét rozliczer wynikéw
inwentaryzacji i dofacza do protokotu ,,O$wiadczenie os6b materialnie odpowiedzialnych po
inwentaryzacji”

2. W oparciu o protok6t osoba wyznaczona przez kierownika jednostki przygotowuje decyzje
kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych, decyzje podpisuje kierownik
Jjednostki. Decyzj¢ nastgpnie przekazuje do referatu finansowego, ktéry to ewidencjonuje w
ksiggach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

3. Spisu pozostatych srodkéw trwalych o wartosci ponizej 100 zt podlegajacych tylko ewidencji
ilosciowej, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze
spisem inwentarzowym.

4. Niezgodno$ci wyjasnia Komisja Inwentaryzacyjna z udzialem osoby wyznaczonej przez
kierownika jednostki, wystuchujac osob¢ materialnie odpowiedzialna.

5. Decyzje ostateczng w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

Wykonanie postanowiefi instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnoSci za powierzone mienie powierza si¢ osobom i organom
wymienionym w instrukcji, a takze wszystkim pozostalym osobom zatrudnionym w Urzedzie

Miejskim w Sep6lnie Krajefiskim zgodnie z ich zakresem czynnosci i kompetencjami.

Str.10z 10




