ZARZADZENIE Nr 91 /2006
Burmistrza Miasta Halinow
z dnia 04 pazdziernika 2006r.

w sprawie : wprowadzenia ,,Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w jednostce-
Urzedzie Miejskim w Halinowie”.

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

Zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Urzgdzie Miejskim w Halinowie ,, Instrukcje w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku 1 zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w jednostce- Urzedzie Miejskim w Halinowie”, stanowiaca zatacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Halinow

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
/-/ Jolanta Damasiewicz



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 91/06
Burmistrza Miasta Halinow
z dnia 04 pazdziernika 2006r.

Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w
w jednostce- Urzedzie Miejskim w Halinowie.



CZESC 1
Postanowienia ogolne

§1
Instrukcja okre$la zasady gospodarowania majatkiem trwalym, zasady prowadzenia inwentaryzacji
aktywow 1 pasywow oraz zasady odpowiedzialnosci za powierzone mienic w Urzedzie Miejskim w
Halinowie.

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :
- jednostce- oznacza to Urzad Miejski w Halinowie,
- kierowniku jednostki- oznacza to Burmistrza Miasta Halinow,
- ksiggowym — oznacza to Skarbnika gminy Halinow

CZESC II
Zasady gospodarowania majatkiem jednostki

§3

1.Majatek jednostki stanowia:

- $rodki trwate,

- pozostale srodki trwale,

- wartosci niematerialne 1 prawne.
2. Wyceny Srodkow trwalych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci, z tym, ze srodki trwate stanowiace wlasnos¢ jednostki, otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w
decyzji.
3. Za $rodki trwate uwaza si¢ sktadniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkowa okresla ustawa
z dnia 20 listopada 1999r. 0 zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkow trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle i
budynki.
5. Warto$¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzonej
aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych moze nastapi¢ o
rownowartos¢ kosztow inwestycyjnych zwiazanych z ich ulepszeniem.
6. Zwigkszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z
inwestycji, data zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod data ich
zinwentaryzowania.
7. Umorzenie $srodkow trwatych nastgpuje wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w
ustawie z dnia 20 listopada 1999r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych i zapisywane jest w ksigdze glownej na koniec roku budzetowego.
8. Grunty nie podlegaja umorzeniu.
9. Ewidencja $rodkow trwatych prowadzona jest przy pomocy komputera z zachowaniem
wymogow przewidzianych dla ksiggi inwentarzowej srodkoéw trwatych.
10. Pozostale Srodki trwale w uzywaniu ( wyposazenie, sprzgt biurowy itp.) wycenia sig
wedtug cen zakupu brutto, tj. lacznie z podatkiem VAT.
11. Pozostate $rodki trwate o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowiacej dolna
granicg Srodka trwatego ( na dzien sporzadzenia instrukcji dolna granica $rodka trwatego
zgodnie z ustawa o zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych wynosi
3 500,00zt) umarza si¢ w pelnej wysokosci poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia
do uzywania. Ustalona granica moze ulec zmianie w przypadku zmiany ww. przepisow.



12. Pozostate $rodki trwale o wartosci ponizej 300,00zt ujmuje si¢ tylko w ewidencji
iloSciowe;.

13. Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa nalezy obja¢, bez wzgledu na ich wartos¢, sktadniki
majatkowe zaliczane do pozostalych srodkéw trwatych obejmujacych wyposazenie biur, jak:
-meble biurowe ( szafy, biurka, krzesta, itp.),

-komputery, maszyny liczace i piszace, itp.

14. Na rachunkach, na podstawie, ktorych dokonano zakupu pozostatych srodkow trwatych
nalezy doktadnie opisa¢ komu przekazano srodek do uzytku oraz umiesci¢ klauzulg ,,wpisano
do ewidencji ilosciowo-warto§ciowej, poz. nr...., pokoj nr..., data, podpis, imi¢ 1 nazwisko
osoby materialnie odpowiedzialnej’ lub ,,wpisano do ewidencji ilosciowej, pokdj nr..., poz. nr
data, podpis, imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;j”.

15. Zakupione ksiazki do uzytku stuzbowego podlegaja ewidencji ilosciowej w podreczne;j
ksiedze prowadzonej przez pracownika ds. administracyjno-gospodarczych. Powinny by¢
opatrzone pieczgcia jednostki 1 zawiera¢ klauzule ,, wpisano do ksiggi inwentarzowej, poz....
nr....., data, podpis osoby prowadzacej ksigge .

CZESC Il
Odpowiedzialnos¢ za skladniki majatkowe

§4
1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki. Na pracowniku tym ciazy rowniez obowiazek
nadzoru nad wlasciwa eksploatacja majatku 1 zabezpieczeniem go przed kradzieza 1
zniszczeniem.
2. Odpowiedzialnos¢ za wlasciwg eksploatacje 1 ochrong sktadnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponoszg pracownicy, ktorych pieczy powierzono sktadniki majatku w zwiazku
z zajmowanym stanowiskiem.
3. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony sprzet biurowy do uzytku indywidualnego.
Przyjmujac taki sprzet, pracownik podpisuje oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie w czasie godzin pracy i zobowiazuje si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie
potrzeba jego uzytkowania. Oswiadczenie powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych
pracownika oraz u kierownika referatu, w ktorym pracownik jest zatrudniony.
4. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie powierzonego mienia jednostki,
powstatego wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.
Odpowiedzialnos¢ z tego tytutu wiaze si¢ z obowiazkiem wyrdwnywania powstalej szkody,
zgodnie z kodeksem pracy.
5. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez poszczeg6lne referaty w czasie
godzin pracy, z wylaczeniem majatku powierzonego poszczegolnym pracownikom, ponosza
kierownicy referatow.

§5

1. Pozostate $rodki trwate objete ewidencja iloSciowo- warto$ciowa, stanowiace wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie
inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢
sktadnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikow,
ktorych pieczy powierzono te sktadniki. Spis, opatrzony pieczg¢cia jednostki i podpisami 0séb
odpowiedzialnych, umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu.



( Wzor ,,Spisu inwentarza” stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapi¢ za wiedza kierownika jednostki lub kierownika referatu i powinny by¢ odnotowane
w ,,Spisie inwentarza” znajdujacym si¢ w danym pomieszczeniu. Wszelkie zmiany stanu
srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych kazdorazowo powinny by¢ zglaszane do
Referatu Finansowo-Budzetowego szczegotowo opisanych w tresci Instrukcji.

4. Za dopilnowanie aktualizacji w ,,Spisie inwentarza” podpisoOw pracownikoOw - w razie
zmian personalnych na stanowiskach pracy w danym pomieszczeniu - ponosi kierownik
referatu.

CZESC IV
Inwentaryzacja
§6
1. Zgodnie z zasadami rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji na
okreslony dzien. Inwentaryzacje zarzadza kierownik jednostki
2. Inwentaryzacja ma na celu ustalenie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow, ktory
umozliwia:

- doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z
nich informacji ekonomicznych,

- rozliczenia 0os6b materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za
powierzone mienie,

- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku dla potrzeb
Urzedu Miejskiego w Halinowie,

- dokonanie zmiany oséb odpowiedzialnych za sktadniki majatkowe,

- stworzenie warunkow do usprawnienia gospodarki majatkiem jednostki przez
przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom 1 marnotrawstwu,

3. Zaprawidlowe przygotowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow
w Urzedzie Miejskim w Halinowie odpowiedzialno$¢ ponosza:

- przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej- za terminowe i zgodne z
niniejszym zarzadzeniem postgpowanie,

- zespoly spisowe za terminowe 1 prawidtowe przeprowadzenie spisu z natury,

- Skarbnik- za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia stanu
aktywow 1 pasywoOw przez bank i1 kontrahentéw oraz poréwnanie danych ksiag
rachunkowych z dokumentami.

4. Rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji i ujgcia w ksiggach rachunkowych dokonuje
Referat Finansowo- Budzetowy pod kierownictwem Skarbnika.

5. Stwierdzone w toku inwentaryzacji r0znice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wynikajacym z ksiag rachunkowych ujmuje sig 1 rozlicza w ksiggach rachunkowych
roku, ktorego inwentaryzacja dotyczy.

§7

1. Rzeczywisty stan sktadnikow majatku jednostki ustala si¢ na podstawie inwentaryzacji w
drodze:
1) przeprowadzenia spisu z natury ilo$ci poszczegolnych sktadnikow majatku i ich poréwnaniu z
danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia réznic:
a) $rodkéw pienigznych, z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b) papierow wartosciowych,



¢) rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego,
d) sSrodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen

2) uzyskania od bankow i kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanych w

ksiggach rachunkowych Urzgdu stanu aktywdw 1 pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia:
a) stanu srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,
b) wielko$¢ kredytow bankowych,
¢) naleznosci,

3) pordéwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami zrédtowymi 1

dokonaniu weryfikacji wartosci srodkow trwatych, do ktorych dostgp jest znacznie

utrudniony ( w szczegolnosci obiektow inzynierii ladowej) oraz gruntow, naleznosci

spornych 1 watpliwych oraz wszystkich innych aktywow i pasywow nie wymienionych

w pkt.1), 2), 3).

§8

1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w terminie umozliwiajacym ustalenie stanu aktywow

1 pasywoOw na dzien konczacy rok obrotowy, w tym:

Metoda

inwentaryzacji

Rodzaj skladnika majatku

Termin

inwentaryzacji

Spis z natury

srodki pieni¢zne w gotowce znajdujace si¢ w
jednostce (kasa)

papiery wartosciowe (weksle, czeki, akcje,
obligacje, bony)

Na ostatni dzien
roku

Rozpoczgcie spisu w
IV kw. roku a
konczac do 15
stycznia roku nastep

Spis z natury

Znajdujace si¢ na terenie strzezonym 1 objgte ewid.
ilosciowo — warto$ciowa zapasy: materiatow,
towarow, potproduktow, wyrobow gotowych.

Raz w ciagu 2 lat

Spis z natury

srodki trwate oraz maszyny 1 urzadzenia
wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie
znajdujace si¢ na terenie strzezonym

Raz w ciagu 4 lat

W drodze
potwierdzenia sald

srodki zgromadzone na rachunkach bankowych
naleznos$ci (za wyjatkiem tytutow publiczno —
prawnych, naleznosci watpliwych lub spornych,
naleznosci od pracownikow),pozyczki, kredyty 1
lokaty,wtasne sktadniki majatkowe powierzone
kontrahentom (np. w komisie, w remoncie na
sktadzie - w postaci obcego arkusza spisu z natury)

Rozpoczgcie w IV
kw. roku a konczac
do 15 stycznia roku
nastgpnego

2. Oprocz inwentaryzacji przeprowadzonej w terminach wyzej wskazanych, nalezy

przeprowadzi¢ rowniez spisy w nastepujacych przypadkach:

1) na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie,




2)
3)
4)
5)

6)

1.

na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny w wyniku ktorych
nastapito naruszenie stanu sktadnikéw majatku (pozar, wlamanie, itp.)
na zadanie wiadz ( policji, prokuratury i sadu ),
na zadanie os6b materialnie odpowiedzialnych,
jako element kontroli wewngtrznej (tzw. inwentaryzacje kontrolne w terminach nie
zapowiedzianych),
jako potwierdzenie warto$ci" inwentarza".
§9
W celu sprawnego i1 prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje si¢

Kkomisje inwentaryzacyjna.

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki.
Powinien nim by¢ pracownik, z wylaczeniem Skarbnika.

Kierownik jednostki powoluje komisj¢ w sktadzie co najmniej trzech osob.

W celu sprawnego spisu z natury moga by¢ powotane zespoty spisowe.

Zespot spisowy sktada si¢ z co najmniej dwoch osdb, z wylaczeniem osdb materialnie
odpowiedzialnych za spisywane sktadniki.

Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy

w szczegblnosci:

a) organizacja prac przygotowawczych do spisu z natury, a w szczego6lnosci sprawdzenie

czy $Srodki trwate 1 pozostate srodki trwale sa oznakowane, czy dostgp do nich jest latwy,

poprawne 1 szybkie ustalenie ilosci, kontrolowanie pod wzglgdem formalnym 1

rachunkowym wypetnianych przez zespoly spisowe arkusze spisOw z natury i innych

dokumentéw z inwentaryzacji,

b)

©)
d)

e)
f)

g)

h)

stawianie wnioskOw w sprawie zmian i uzupetnien w skladzie komisji,

ustalenie zakresu czynnosci dla poszczego6lnych cztonkow komisji,

sprawne przeprowadzenie spisu z natury,

kontrola prawidtowosci spisu,

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, ktdre po ponumerowaniu i ujgciu
w ewidencji stanowia druki §cistego zarachowania,

ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikow majatkowych objetych spisem z natury,
a w uzasadnionych przypadkach postawienie wnioskow w sprawie ich likwidacji,
wyjasnienie przyczyn roznic, dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien przyczyn

powstania roznic przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie oraz postawienie



wnioskow co do sposobu ich rozliczenia.

1) przygotowanie wnioskOw o wszczgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow 1 szkoéd zawinionych. Wniosek taki nalezy przedstawi¢ do zaopiniowania
radcy prawnemu.

j) postawienie wnioskd6w w sprawie zagospodarowania zapasOw zbednych 1
nadmiernych oraz innych nieprawidtowosci w gospodarowaniu sktadnikami majatku
stwierdzonymi w czasie spisu,

k) uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez kierownika jednostki.

7. Przewodniczacy komisji moze czg$¢ z wymienionych wyzej czynno$ci zleci¢ do
wykonania cztonkom komisji. Nie zwalnia go to jednak z odpowiedzialnosci za ich
terminowe 1 prawidlowe wykonanie.

8. Do obowiazkow czlonkow komisji inwentaryzacyjnej (zespolu spisowego nalezy):

a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i wyznaczonym polu
(obszarze) spisowym,

b) takie zorganizowanie pracy, aby dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki nie doznata

zaklocen,

c) terminowe przekazywanie przewodniczacemu arkuszy spisowych oraz informowanie o

wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowos$ciach.

§10

l.Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

- ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie,
zmierzenie oraz ujgcie ustalonej ilosci w arkuszach spisu z natury

- spisaniu sktadnikow majatkowych,

- prawidlowym wypehieniu arkuszy spisowych,

- wycenie spisanych sktadnikéw majatkowych,

- poréwnaniu danych ze spisu z danymi z ksiag rachunkowych

- ustalenia ewentualnych ro6znic inwetaryzacyjnych i wyjasnienia przyczyn ich powstawania

oraz postawienie wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia.

- ujecie roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.



2. Arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:

- nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

- numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang¢ np. paraf¢ przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane druki S$cistego
zarachowania,

- okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, ),

- nazwg pola spisowego ( np. pokoj nr 23),

- datg przeprowadzenia spisu, na kazdym arkuszu,

- numer kolejny strony arkusza,

- imi¢ 1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imiona 1 nazwiska o0sob
wchodzacych w sktad zespotu spisowego, a takze podpisy tych osob na kazdej stronie arkusza
spisowego,

- numer kolejny pozycji spisowej,

- szczegOlowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np. numer
inwentarzowy, inne cechy),

- jednostke miary, .

- 1lo$¢ stwierdzona z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu ),

- na stronie na ktdrej zakonczono spis danej grupy sktadnikow -umieszcza si¢ klauzulg "Spis
zakonczono na poz... strona...",

- podpisy osOb materialnie odpowiedzialnych i zespotu spisowego na kazdej stronie arkusza
spisowego.

3. Arkusz spisu z natury wpisany do ksiazki drukow $cistego zarachowania stanowi dowod
ksiggowy 1 podlega wymogom dowodu ksiggowego okreslonego w ustawie o rachunkowosci.
4. Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast
podczas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej -zgodnie z art.22 ust. 3 ustawy
o rachunkowos$ci. Dokonanie poprawek powinno polega¢ na skresleniu bigdnej tresci lub
liczby w taki sposob, aby pierwotna tre$¢ lub liczby pozostaly czytelne oraz na wpisaniu
wyzej poprawnej treSci lub liczby. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osoby
dokonujace spisu z natury 1 osobg materialnie odpowiedzialng a takze osoby przejmujace ( w
przypadku spisu zdawczo — odbiorczego) 1 opatrzone data. Nie mozna poprawiac czgsci
wyrazu lub liczby.

5. Rzeczywistg ilo§¢ z natury rzeczowych i pieni¢znych skladnikow majatku ustala sie¢
przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowy i pieni¢zny skladnikéow
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przechowywanych w opakowaniach moze by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan
pod warunkiem, ze opakowania znajdujq si¢ w stanie nienaruszonym.
6. Przed rozpoczeciem spisu osoba materialnie odpowiedzialna za stan majatku objgtego

spisem sklada komisji inwentaryzacyjnej (zespolowi spisowemu) pisemne oswiadczenie
(wzor oswiadczenia wg zal. Nr 2 do niniejszej Instrukcji) .

7. Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuja czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej
(zespolu spisowemu) w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za stan skladnikow
majatku lub osoby przez nia upowaznionej. W spisie z natury prowadzonym na skutek
zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, liczenie, wazenie i pomiar skladnikow
majgtku musza odbywaé¢ si¢ w obecnosci osoby przekazujacej i przejmujacej
odpowiedzialnos¢.

8. Wpis do arkusza spisowego powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego

stanu skltadnikow majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowosci wpisu.
9. Jezeli w spisie z natury nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna 1 nie
upowaznita do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢ przeprowadzony przez co
najmniej trzyosobowa komisj¢ wyznaczong przez kierownika jednostki.
10. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢ do czasu zakofczenia spisu
wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu skladnikéw majatku,
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zarzadza przyjgcie lub wydanie sktadnikow
majatku oraz uwzglednia je w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia
lub wydania,
11. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikow majatku umieszcza si¢ w na arkuszach
spisu z natury. Zespot spisowy wypelnia wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk
,cena”’ 1 ,,wartosc”.
12. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egzemplarzach. A przy
inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w 3 egz. Oryginal otrzymuje od przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej ksiggowo$¢, a kopig osoba materialnie odpowiedzialna.,
13. Przy dokonywaniu spisu z natury oddzielne sporzadza sig arkusze dla:

a) Srodkow trwatych,

b) pozostatych §rodkow trwatych

¢) materiatow,

z dalszym podzialem na:

1) osoby materialnie odpowiedzialne,

2) sktadniki majatkowe obce,
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3) sktadniki majatkowe niepelnowartosciowe, uszkodzone, zepsute.
14. Spis z natury podlega kontroli przewodniczacego komisji inwentarzowe;.

15. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelno$ci spisu przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej moze zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie calosci lub odpowiedniej
czeSci spisu z natury.

16. Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sklada

oswiadczenie ( wzor oswiadczenia stanowi -Zat. Nr 3 do niniejszej Instrukeji).

17. Po zakonhczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje dokumentacje
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktéry po sprawdzeniu jej pod wzgledem
formalnym przekazuje ja Skarbnikowi w celu dokonania wyceny 1 ustalenia rdznic
inwentaryzacyjnych.

18. W przypadku stwierdzenia réznicy migdzy wartoscig wynikajaca ze spisu z natury a
warto$cia wynikajaca z ewidencji ksiggowej, pracownik komorki finansowo-ksiggowej
sporzadza ,,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych”. W zestawieniu tym ujmuje si¢ stan
faktyczny wedtug spisu, z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego sktadnika, nazwy,
jednostki miary, ceny, ilosci 1 wartosci oraz ustalonych ro6znic, czyli nadwyzki lub niedoboru.

19. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych komoérka finansowo-ksiggowa przekazuje do komisji
inwentaryzacyjnej, ktora sprawdza ustalone roznice, tj. nadwyzki i niedobory i wyjasnia z osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny powstania tych réznic. Z wyjasnien tych sporzadza sig
protokol weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych ( wzér protokotu stanowi zatacznik Nr 4 do
niniejszej instrukcji). Protokot taki winien by¢ zaopiniowany przez Skarbnika i ewentualnie przez
radce prawnego oraz zatwierdzony przez kierownika jednostki.

20. Protokot stanowi podstawe przygotowania przez komisj¢ inwentaryzacyjna decyzji w sprawie
roéznic inwentaryzacyjnych, ktora - po zaakceptowaniu przez kierownika jednostki - jest przekazywana
do Referatu Finansowo-Budzetowego do dokonania stosownych zmian w ksiggach rachunkowych.

21. Niedobory niezawinione podlegaja ,,spisaniu” w koszty, natomiast zawinione - obciazajg osoby
materialnie odpowiedzialne

§ 11

1. Inwentaryzacje w drodze uzgadniania sald polega na uzyskaniu potwierdzenia od
kontrahenta sald uje¢tych w ewidencji ksiggowej i ujeciu w ksiggach rezultatow
uzgodnien.

2. Inwentaryzacj¢ w drodze uzgadniania sald przeprowadzaja pracownicy Referatu
Finansowego.

3. Uzgodnienia standw $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych przeprowadza na

biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowego obrotu pieni¢znego (nie rzadziej niz
na koniec kazdego miesiaca).

4. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda okreslone w art.26 ust. 1 pkt 3 ustawy o
rachunkowosci, tj.

a) naleznoS$ci sporne i watpliwe,
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b) naleznosci z pracownikami,

¢) nalezno$ci wobec kontrahentow (osoby fizyczne ) nie prowadzacych zadnych ksiag
rachunkowych,

d) naleznosci z tytutow publicznoprawnych,

e) przypadki, w ktérych niemozliwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie
salda,

5. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze si¢ odbywa¢ w nastepujacych formach:
a) pisemnej -na drukach ogolnie dostgpnych,

b) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym,

¢) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,

d ) telefonicznie — w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy

krotka notatke zawierajaca:
1) numer konta analitycznego,
2) kwote salda naleznosci, z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych sig na to saldo,
3) wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,
4) podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald) z pieczatka imienna
oraz pieczatka firmy.

§12

1. Inwentaryzacje w drodze porownania stanow ksiegsowych w ksiegach rachunkowych

lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédlowych lub wtérnych, rejestrach,

kontrolkach, kartotekach itp. przeprowadza si¢ , gdy nie mozna przeprowadzi¢ inwentaryzacji
metodami wczesniej opisanymi lub kiedy nie ma obowiazku corocznej inwentaryzacji innymi
metodami, w odniesieniu do:

a) Srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony oraz gruntow,

b) warto$ci niematerialnych i prawnych,

¢) inwestycji ( srodkéw trwalych w budowie), np. w stosunku do srodkow trwatych,

d) rozliczen migdzyokresowych,

e) funduszu jednostki,

f) funduszy celowych,

g) nalezno$ci i zobowigzan wobec budzetu,

h) zobowiazan z tytulu wynagrodzen oraz pozostatych rozrachunkéw z pracownikami,

1) naleznos$ci i zobowiazan z tytutlu ubezpieczen spotecznych,

j) sum obcych.
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2.Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy (zgodnie z
zakresem czynnosci) konta analityczne lub podlegajace wytacznej ewidencji syntetycznej —
konta syntetyczne.

3. Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow w drodze weryfikacji polega na ustalaniu ich realno$ci
poprzez poréwnanie z wilasciwymi dowodami, sprawdzenie prawidlowosci odpisow
okresowych, rozliczen, naliczen i tp.

4. Wyniki inwentaryzacji ujmuje si¢ w protokole, ktéry podpisuja pracownicy dokonujacy

weryfikacji, zgodnie z zalacznikiem nr ........ do niniejszej instrukcji.

§13

Sposéb 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow pieni¢znych i papieréow

wartosciowych w kasie Urz¢du Miejskiego w Halinowie okres$la Zarzadzenie Burmistrza

Miasta Halinéw Nr 35/2005 z dnia 4 kwietnia 2005tr. w sprawie: wprowadzeni instrukcji

kasowej dla Urzgdu Miejskiego w Halinowie.

§ 14
1. Dokumentami inwentaryzacyjnymi sa:
a) zarzadzenie Burmistrza Miasta w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
b) arkusze spisowe,
c) oswiadczenia wstgpne oraz oswiadczenia po zakonczonym spisie z natury osob
materialnie odpowiedzialnych,
d) zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych,
e) protokot rozliczenia wynikow inwentaryzacji,
f) potwierdzenia sald nalezno$ci,

g) protokoét z przeprowadzonej weryfikacji.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu przez okres 5 lat
liczac od poczatku roku nastgpnego po roku, ktorego inwentaryzacja dotyczy, w
oryginalnej postaci.
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Zalacznik Nr 1 do Instrukcji
w sprawie zasad gospodarki
majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnos$ci za powierzone

mienie.
SPIS INWENTARZA
( wywieszka)
Nazwa jednostki — pieczgé
Nazwa Referatu, Nr pokoju
Lp |Nazwa przedmiotu Hos¢ Nr inwentarzowy | Osoba materialnie

odpowiedzialna

( miejscowos¢) ( podpis)
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Zalacznik Nr 2 do Instrukeji

w sprawie zasad gospodarki
majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone

mienie.

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materialow, towarow,
srodkéw trwatych, gotowki) za ktore odpowiadam zostaty do chwili rozpoczgcia spisu prawidtowo

udokumentowane i wykazane w obowiazujacej dokumentacji przekazanej do dziatu ksiggowosci.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zalacznik Nr 3 do Instrukcji

w sprawie zasad gospodarki
majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone

mienie.

Oswiadczenie koncowe

Oswiadczam, ze materiaty, towary, §rodki trwate, gotoéwka,................. zostaly w mojej
(naszej) obecnosci prawidlowo przeliczone, przemierzone, przewazone i ujgte prawidlowo do spisu.

Nie roszczg (roscimy) zadnych pretensji co do prawidtowosci spisu oraz komisji.

podpis osoby mat. odpowiedzialne;j podpis osoby przyjmujacej
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Zalacznik Nr 4 do Instrukcji

w sprawie zasad gospodarki
majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone

mienie.

Protokol rozliczen wynikow inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1) przewodniczaCy........cccovvvvvnvennnnnnn..

2) cztonek.........oooiiiii

3) czlonek........cooiiii
na posiedzeniu w dniu....................... dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej w
dniach ................... na arkuszach spisowych nr:..........

dokonata nastgpujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu lub pomieszczenia........................

b) rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatku......................... ...
¢) osoba materialnie odpowiedzialna.................coooiiiiiii i
d) rozliczenia obejmuje okres od......... do..ooooiiiiiiiii,

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1) wedtug zatacznika

II. Rozliczenia wynikow inwentaryzacji innych niz w pkt [ wedlug zestawienia
réznic inwentaryzacyjnych

1) ogdtem niedobory .................... zt.
2) ogélem nadwyzki ..................... zt.

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania
wyjasniajacego ustala co nastgpuje:
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Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac jako:
- niezawinione 1 spisa¢ w cigzar kosztow (strat nadzwyczajnych)
- zawinione, obciazy¢ ich warto$cia osobg materialnie odpowiedzialna.

...................... dnia .............. Podpisy cztonkéw komisji

V. Opinia skarbnika w zakresie przeprowadzenia kontroli wewngtrznej,
obejmujacej badanie rzetelnosci 1 prawidlowosci przeprowadzenia

VI. Decyzje burmistrza:

1. Straty nadzwyczajne wykazane w niniejszym protokole powstaty w wyniku
Czynu noszacego znamiona przestgpstwa — zawiadomi¢ organa powotane do
scigania przestgpstw.

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyj¢te zostaty na stan 1
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

3. Wykazane w protokole niedobory nalezy uzna¢ za zawinione i obciazy¢ ich

Warto$Cia 0SODY ...o.vvviiiiii i
1 dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
4. Wpykazane w protokole niedobory o wartosci .............. nalezy uzna¢ za

niezawinione i spisa¢ ich warto$¢ w koszty (straty) Urzedu.



