Zarzadzenie Nr 673/2010
Wijta Gminy Elk
z dnia 29 pazdziernika 2010 r.

w sprawie wprowadzenia przepiséw wewnetrznych (instrukgji) okreslajacych zasady gospodarki finansowej
oraz procedury kontroli finansowej dotyczace proceséw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponcwaniem
$rodkéw publicznych oraz gospodarki mieniem w Urzedzie Gminy Elk.

Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2009 .
Nr 152 poz. 1223 z p6zn. zm.) oraz art. 53 ust 1, w zwiazku z art. 42 i art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2008 r.
o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240, z p62n.zm) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Etk:
1) instrukcje okreslajacg zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania, zabezpieczania i
archiwizowania dokumentéw ksiggowych i ksiag rachurikowych w Urzedzie Gminy Eik, stanowigca
zatgcznik nr 1,

2) instrukcje w sprawie zasad gospodarowania mieniem, zasad inwentaryzacji i ocdpowiedzialnosci za
powierzone mienie , stanowigcg zatgcznik nr 2,

3) instrukcje w sprawie gospodarki kasowej, stanowigca zatacznik nr 3,

4} instrukcje w sprawie ewidencji drukéw $cistego zarachowania, stanowigecq zatacznik nr 4,

5) instrukcje w sprawie udzielania ulg i umarzania zalegio$ci podatkowych, stanowigca zatgcznik nr 5.

6) Instrukcje w sprawie poboru | ewidencji podatkéw i oplat w Urzedzie Gminy Etk, stanowigca zatacznik
nr 6.

2.Ustalam procedury kontroli finansowej dotyczace procesow zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkéw publicznych oraz gospodarki mieniem, zgodnie z zatgcznikiem nr 7.

§2

Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Etk do zapoznania sie przepisami wymienionymi w § 1

niniejszego zarzadzenia oraz do przestrzegania zasad w nich zawartych.

§3
Tracg moc:
1) zarzadzenie Nr  97/2007 Wojta Gminy Etk z dnia 29 maja 2007 roku w sprawie wprowadzenia przepisow
wewnetrznych (instrukciji) okreslajacych zasady gospodarki finansowej oraz procedury kontroli finansowej w
Urzedzie Gminy Etk,
2) zarzadzenie nr 235/2008 Wdjta Gminy Etk z dnia 21 lutego 2008 r. wprowadzajgce instrukcje w sprawie
poboru i ewidencji podatkdw i oplat w Urzedzie Gminy Etk.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wit ik

mgr Antoni Polkowski



Zalgcznik nr 2 do zarzagdzenia Nr673/2010
Wiéita Gminy Etk z dnia 29 pasdziernika2010 r.

Instrukcja w sprawie zasad gospodarowania mieniem, zasad inwentaryzaciji i
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Urzedzie Gminy Efk

§1

llekroé¢ w instrukeji jest mowa o:

1) érodkach trwalych — rozumie sie przez to rzeczowe aktywa trwate | zréwnane z nimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznoéci diuzszym niz rok, kompletne zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki, w tym $rodki trwafe stanowigce wiasno§é Skarbu Pafistwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki,

2) prowadzeniu ewidencji $rodkéw trwatych — nalezy przez to rozumie¢ prowadzenie ewidencji w ujeciu
ilosciowo-wartosciowym dla kazdego skfadnika, z uwzglednieniem zwigkszenia badz zmniejszenia wartosci
poczatkowej,

3) inwestycjach — rozumie sie przez to $rodki trwale w budowie, tj. wszelkie zadania inwestycje finansowane
badz wspéifinansowane z budzetu gminy Iub budzetu panstwa (réwniez przy udziale Srodkow
pomocowych), w wyniku ktérych zostaja wytworzone &rodki trwale,

4) wartosciach niematerialnych i prawnych — nalezy przez to rozumie¢ nabyte przez jednostke, zaliczane do
aktywow trwatych, prawa majgtkowe nadajace sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz 1 rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki.

S3 to w szczegbinosci:
a) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje;
b) prawa do wynalazkéw, patentw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych;
¢) know-how;

5) aktywach obrotowych — rozumie sig przez to:

a) rzeczowe aktywa obrotowe (materialy zakupione na wiasne potrzeby) przeznaczone do zuzycia w ciggu
12 miesigcy od dnia bilansowego,

b) aktywa finansowe, tj. aktywa pieniezne ( Srodki pienigzne w walucie krajowej i zagranicznej),
krétkoterminowe instrumenty kapitalowe wyemitowane przez inne jednostki (z terminem zbycia do 12
miesigcy od dnia bilansowego albo dnia ich zlozenia, wystawienia lub nabycia), a takze wynikajgce z
kontraktu prawo do otrzymania aktywéw pienieznych lub prawo do wymiany instrumentéw finansowych z
inng jednostka na korzystnych warunkach,

c) naleznosci krétkoterminowe (takie, ktére stajg sie wymagalne w ciggu 12 miesigcy od dnia bilansowego),
d) rozliczenia migdzyokresowe, trwajace nie dhuzej niz 12 miesiecy od dnia bilansowego,

6) jednostce — rozumie sig przez to Urzad Gminy Eik i jednostki budzetowe,

7) kierowniku jednostki — rozumie si¢ Wéjta Gminy Elk , a w odniesieniu do Jjednostek organizacyjnych gminy
— kierownikow tych jednostek,

8) komorce organizacyjnej — rozumie sig przez to pracownika na samodzielnym stanowisku w Urzedzie
Gminy,

9) ksiggowoéci — rozumie sie przez to pracownikéw pionu finansowego Urzedu Gminy prowadzacych

rozliczenia finansowe i ewidencje ksiegows,

10)giéwnym ksiegowym - oznacza to Skarbnika Gminy, gléwnego ksiggowego gminnej jednostki
organizacyijnej.



§2

Podstawe uregulowari przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia hizej wymienione
akty prawne:

1.

2.

W

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223,

Z pbzn, Zm.). g

Rozporzgdzenie Ministra finansow z dnia 5 lipca 2010 . w sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci oraz
pian6w kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861).

- Ustawa 2 dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240, z p&zn. zm.).
. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. 0 podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst jednolity: Dz.U. z 2000

roku Nr 54, poz.654, z p6zn.zm.).

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz.94, z pbézn.zm).
. Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 roku w sprawie Klasyfikacji Rodzajowej Srodkéw

Trwalych (KST),(Dz.U. z 1999 r. Nr 112, poz. 1317 , z p6Zn.zm.).

. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r. W sprawie

ewidencji gruntéw i budynkéw (Dz.U. z 2001 r. Nr 38, poz.454, z pézn.zm.).

§3

Majatek trwaly jednostki stanowia:

1.

* Srodki trwate,
» inwestycje ( $rodki trwale w budowie).
» wartoéci niematerialne i prawne.

Pod pojeciem $rodkéw trwatych nalezy rozumie¢, stosownie do zapisow art. 3 ust 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci oraz § 2 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie w sprawie szczegélnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dia budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadéw budzetowych, pafistwowych funduszy
celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej, rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
diuzszym niz rok, kompletne zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, w tym $rodki trwale
stanowigce wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki, w szczegolnosci:
a) nieruchomosci ~ w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki i budowle, a takze
bedgce odrebng wiasnoscig lokale, spéldzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,
b) maszyny, urzgdzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,
c) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.
Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym
charakterze zalicza sig do aktywéw trwalych jednej ze stron umowy, zgodnie z warunkami okreslonymi w
ust 4 ustawy o rachunkowosci.
Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa nadajgce sie do gospodarczego
wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania diuzszym niz 1 rok:
a) autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje;
b) prawa do wynalazkéw, patentow, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych;
c) know-how.
Zasady ustalenia warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci niemateriainych i prawnych
regulujg przepisy zawarte w ustawie o rachunkowosci oraz w ustawie o podatku dochodowym od os6b



prawnych. Srodki trwale otrzymane nieodplatnie (na podstawie decyzji wiasciwego organu) wycenia sie
wediug wartosci okreslonej w decyzji.

5. Metody wyceny aktywow i pasywéw zostaty okreslone w Zaktadowym Planie Kont (ZPK).

8. Dla celéw ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpisow amortyzacyjnych majgtku
trwalego nalezy stosowat wymogi zawarte w rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwalych (KST).

7. Bez wzgledu na wartoé€ na koncie $rodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle i budynki.

Zmiana warto$ci $rodkéw trwalych moze nastapi¢ w wyniku zarzadzonej aktualizacji $rodkéw trwatych
(zwigkszenie lub zmniejszenie) oraz w wyniku ich ulepszenia (zwickszenie).
8. Zwigkszenie $rodkéw trwalych nastepuje:
a} w wyniku zakoriczonych inwestycji - pod datg przyjecia &rodka trwalego do uzywania,
b) z zakupu - pod datg zakupu,
¢) otrzymanych nieodptatnie — pod datg odpowiedniej decyzji.

9. Ujawnione réznice inwentaryzacyjne wprowadza sie do ksiag rachunkowych pod datg ich stwierdzenia w
drodze inwentaryzacji, nie p6zniej niz pod data ostatniego dnia roku kalendarzowego (w przypadku
inwentaryzacji rocznej).

10.Umorzenie $rodkéw trwalych dokonywane jest jednorazowo, na koniec roku, w oparciu o stawki

amortyzacyjne okreslone w zataczniku do ustawy z dnia15 Jutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob
prawnych.

11. Grunty nie podlegajg umorzeniu
12. Ewidencja analityczna $rodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwalych, zbioréw bibliotecznych, wartosci
niematerialnych | prawnych uzytkowanych przez komorki organizacyjne jednostki, nalezgce do grupy 0-9
Klasyfikacji Srodkéw Trwalych, prowadzona jest wedtug nastepujgcych zasad:
* ewidencja szczegolowa do konta 011- $rodki trwale - jest prowadzona:
- w ksiggach srodkéw trwalych, z podzialem na poszczegéine grupy rodzajowe $rodkéw trwatych
(wg. KST) oraz wedtug miejsca uzytkowania i oséb materialnie odpowiedzialnych, a takze w rejestrze
ewidencji gruntéw, prowadzonym recznie przez pracownika do spraw mienia komunalnego i
gospodarki gruntami,
- w tabelach amortyzacyjnych (umorzeniowych), prowadzonych w systemie komputerowym,
Z zastosowaniem programu ,Microsoft Exel”.
Amortyzacja | umorzenia naliczane jest jednorazowo — na koniec roku obrachunkowego, za pomocg
stawek amortyzacyjnych okreslonych w zafgczniku do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od os6b prawnych.
* ewidencja szczegdtowa ( ilosciowo- wartosciowa oraz ilosciowa) do konta 013 prowacdzona jest w

ksiggach inwentarzowych, w spos6éb umozliwiajacy ustalenie migjsca uzytkowania pozostatych &rodkow
trwatych i osob materiainie odpowiedzialnych.
Ustala sie dolng_granice wartosci pozostalych $rodkow trwatych podlegajgcych ewidencii ilociowo-
wartosciowej na poziomie 10% ( i wigcej) wartosci srodka trwatego okreslongj odrgbnymi przepisami.
Ustalona granica ulega zmianie automatycznie wskutek zmiany w/w przepiséw.
Pozostate $rodki trwate, ktérych cena jednostkowa zakupu (nabycia) jest nizsza niz 10% wartosci Srodka
trwalego okreslonego w odrgbnych przepisach, podlega ewidencji ilosciowej przez pracownika
prowadzgcego sprawy zaopatrzenia.

* ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 014 — zbiory biblicteczne - jest prowadzona wediug stanow
poszczegdinych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem wynikajacym z odrebnych przepisow.

Nabyte ksigzki i wydawnictwa (zaliczone do zbioréw bibliotecznych) podiegaja ewidencji iloéciowe] w
odrebnej ksigdze inwentarzowej prowadzonej przez pracownika sekretariatu (kancelarii).

Nie ujmuje sie w ewidencji ,zbiorow bibliotecznych” zakupu wszelkiego rodzaju publikacji | opracowan
stuzgcych do uzytku stuzbowego.

* ewidencja szczegbtowa do konta 020 - wartosci niematerialne i prawne - jest prowadzona w ksiedze
inwentarzowej, z okresleniem wartosci ogotem licencji i programéw komputerowych (wartosci
niematerialne i prawne) i dalszym podzialem na:

- odpisane w koszty w momencie zakupu,
- amortyzowane (umarzane) metodg liniowa, z zastosowaniem stawek okreslonych w zataczniku do
ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych.



12. Bez wzgledu na wartos¢, podlegajg ewidencii ilosciowo-wartosciowe; nastepujgce sktadniki majgtkowe:
- meble biurowe (szafy metalowe),
- komputery, maszyny piszace i liczace (z wylaczeniem kalkulatoréw biurowych).

13.

14.

15.

16.

17.

18.

13.

14.

18.
16.

17.

Ewidencja syntetyczna Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwalych, zbioréw bibliotecznych, waitosci
niemateriainych i prawnych prowadzona jest przez ksiegowo$é (stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
wydatkow).
Podstawe do ujgcia w ewidencji analitycznej $rodka frwalego stanowi co najmniej jeden z ponizszych
dokumentéw:
a) dokument OT ,Przyjecie érodka trwatego”,
b} dokument PT ,Protokét zdawczo-odbiorczy”,
¢) akt notarialny;
d) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzone przez rzeczoznawce majgtkowego
okreslajgce wartosé srodka trwalego;
€) protokdt przyjecia lub aktualizacji $rodka trwatego (grunty);
f) inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wiasnosci lub wsp&hwiasnosci.
Kazdy $rodek trwaly musi by¢ opisany szczegdlowo w ksiedze Srodkow trwalych (lub karcie $rodka
frwatego tzw. kartotece),
Podstawe do wyksiggowania z ewidencji analitycznej Srodka trwatego stanowi co najmniej jeden z nizej
podanych dokumentow:
a) dokument PT ,Protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego”,
b) dokument LT ,Likwidacja $rodka trwatego®,
c) akt notarialny;
d) decyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki,
e) protokdl przekazania $rodka trwatego;
f) inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa wiasnosci lub wspdiwlasnosci oraz protokoéty likwidacii
(fub aktualizacji Jgruntow.
Srodki trwale ujgte w ewidencji syntetycznej i analitycznej winny by¢ aktualizowane w nastepujacych
przypadkach:
- zmian wynikajgcych z obowigzujacych przepisow w sprawie aktualizacji wartosci Srodkow trwatych,
- poniesionych kosztow ulepszenia, ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej Srodka trwatego.
Pod pojeciem ,ulepszenie” nalezy rozumieé:
a) przebudowg (poprawe istniejgcego stanu, zmiane stanu na inny);
b) rozbudowe (powigkszenie skladnikéw majatku, rozszerzenie, dobudowanie);
c) rekonstrukcje (odtworzenie zuzytych catkowicie lub czesciowo skiadnikéw majatku);
d) adaptacie (przerobienie, dostosowanie do wykorzystania w innym celu niz pierwotnie);
e) modernizacje (unowoczesnienie $rodka trwatego),
jezeli suma wydatkéw poniesionych na ulepszenie przekracza kwote okre$long w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych i jednoczeénie spelnione sg warunki wzrostu wartosci uzytkowej Srodka
trwatego w wyniku jego ulepszenia w stosunku do jego wartosci z dnia przyjecia do uzywania lub
wystapienia wymiernego efektu tego ulepszenia w postaci wydtuzonego okresu uzywania, wzrostu
zdolno$ci wytwarczej, obnizenia kosztéw eksploatacii.
Zmiany w ewidenciji analitycznej $rodkow trwalych polegajace na zmianie miejsca uzytkowania dokonywane
3 na podstawie dokumentu ,Przemieszczenie $rodka trwalego lub pozostatego srodka trwatego”.
Odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwalych umarzanych stopniowo, ktorych warto§é poczatkowa
okreslona jest w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, dokonuje raz w roku na dziefi 31
grudnia.
Pozostate Srodki trwate w uzytkowaniu odpisywane w koszty w catosci w momencie zakupu.
Mienie zlikwidowanych jednostek, to mienie przejete przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, po
zlikwidowanej podlegtej lub nadzorowanej jednostce , spéice komunalnej lub samorzadowej instytucii
kultury.
Wartos¢ mienia zlikwidowanych jednostek ustala sie na podstawie:
a) bilansu zlikwidowanej jednostki;
b) korekty wartosci mienia stanowigce] roznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajaca z bilansu

zlikwidowanej jednostki, a wartoscig mienia przekazanego spoitce, innej jednostce organizacyjnej lub
4



sprzedanego, kidra zostaje przyjeta na stan skiadnikéw majgtkowych organu zalozycielskiego lub
nadzorujacego.

18. Ewidencje syntetyczng i analityczng - w formie wykazu zawierajacego specyfikacje skladnikow
majgtkowych (dla grupy 0-9 KST)- przyjetych przez organ zalozycielski lub nadzorujgey prowadzi
ksiegowose.

18. Numery inwentarzowe $rodkom trwatym i pozostalym §rodkom trwatym nadaja pracownicy merytoryczni
odpowiedzialni na mienie Gminy | Urzedu Gminy, wediug klasyfikacji rodzajowej $rodka trwatego (KST).

20. Numer inwentarzowy zawiera:

a) oznaczenie literowe: jednostka;
b) numer obiektu;

c} numer grupy wedtug KST:

d) numer podgrupy wediug KST:
e) rodzaj wedtug KST;

f) numer pozycij,

g) rok dostawy.

21. Uzgodnienie stanu $rodkéw trwatych oraz pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu, ujetych w ewidencji
analitycznej z ewidencjg syntetyczng winno byé dokonywane co miesige.

§4

Odpowiedzialno$é pracownikéw za powierzone mienie.
1. Odpowiedzialno$¢ za mienie jednostki spoczywa na kierowniku jednostki (Woijcie, kierowniku jednostki
organizacyjnej, kierowniku gminnej instytucji kultury).
2. Kierownik jednostki moze powierzy¢ mienie jednostki wlagciwym merytorycznie pracownikom.
Powierzenie mienia moze nastapié na podstawie:
- inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej,
- protokotu zdawczo-odbiorczego (PT)
- dokumentu OT ,Przyjecie $rodka trwatego” dla Srodkéw trwalych pochodzgcych z zakupu
lub powstatych w wyniku zakoficzonej inwestycii.
3. Pracownik, ktéremu kierownik jednostki powierzyl mienie, przyjmuje na siebie petng odpowiedzialnosé¢
za powierzone sktadniki majgtkowe , na dowod czego podpisuje oswiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej.
Oswiadczenie przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.
4. Pracownik, ktéremu powierzono mienie i ktéry podpisat o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
ma obowigzek:
- petni¢ nadzor nad wiasciwa eksploatacjg majatku,
- 2abezpieczy¢ majatek przed kradziezs i zniszczeniem.
5. W przypadku stwierdzenia przez pracownika ktéremu powierzono mienie, nieodpowiednich warunkéw
zabezpieczenia sktadnikéw majgtkowych, pracownik jest obowigzany zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.
6. W przypadku stwierdzenia utraty lub kradziezy sktadnikéw majatkowych (skiadnika majatku) pracownik
w mozliwie najszybszym terminie zawiadamia o zaistnialej sytuaciji kierownika jednostki lub bezposredniego
przelozonego oraz sklada stosowne wyjasnienie na pismie.
7. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki , jezeli powstato wskutek niewykonania
lub nienalezytego wykonania obowigzkéw.
Odpowiedzialnos¢ w takim przypadku wigze sie z obowiazkiem wyréwnania powstalej szkody (do wysokosci
wynikajacej z Kodeksu pracy).
8. Pracownik zobowigzany jest pokrycia szkody w peinej wysokosci, jezeli:
a) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia fub w inny spos6b umysinie wyrzadzit szkode zakiadowi,
b) nie dopeinil obowiazku zwrotu albo rozliczenia sig z powierzonych mu skiadnikéw majgtkowych lub
pienigdzy, a takze nie rozliczyt sie z odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,
c) spowodowat szkode w mieniu innym, niz wymienione w punktach a i b, jezeli bylo mu ono powierzone
z obowigzkiem zwrotu,
9. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwg eksploatacje | ochrone skiadnikéw majatkowych w godzinach pracy Urzedu



Ponoszg pracownicy, ktérzy korzystajg ze skiadnikéw majgtku w zwigzku z petnieniem obowigzkow
sluzbowych (komputery, drukarki, kserokopiarki, meble biurowe, czajniki i inne skfadniki).

10. Odpowiedzialnos¢ za majatek gminy uzywany przez jednostki organizacyjne ponoszg kierownicy tych
jednostek, a nadzér prowadzi pracownik Urzedu Gminy wyznaczony przez Weéijta Gminy.

11. Pozostate Srodki trwate stanowigce wyposazenie biurowe, objete ewidencjg ilosciowo-wa rtoéciowa,
powinny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia i ujgte w spisie inwentarzowym —- wywieszce.

Spis ten powinien zawiera¢ oprécz numeru pomieszczenia: iloé i rodzaj wyposazenia, numery
inwentarzowe poszczegéinych skiadnikéw , imiona i nazwiska oraz podpisy os6b odpowiedzialnych.

12. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia moga byé dokonywane za zgodg

kierownika jednostki i pracownikow odpowiedzialnych za eksploatacje i ochrone tego wyposazenia.
Zmiany musza by¢ niezwiocznie naniesione na spis inwentarza danego pomieszczenia ,
a stosowne dokumenty przekazane do ksiegowosci, w celu dokonania zmian w urzadzeniach ksiggowych.

13. Sprze.t biurowy nie podlegajacy ewidencji ilosciowo-wartosciowej, przydzielony do indywidualnego uzytku
pracownika, nie wymaga wpisania do ,wywieszki’, ale pracownik jest zobowigzany do jego okazania komisji
inwentaryzacyjnej.

14. W przypadku zmian personainych niezbedne jest dokonanie zmian w zakresie odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie jednostki , w tym: rozliczenie pracownika przekazujgcego mienie i podpisanie
o$wiadczenia przez pracownika przyjmujgcego mienie (z zastosowaniem trybu przekazania wynikajacego
z niniejszej instrukgji).

§5

Inwentaryzacja.
1. Niniejsza instrukcja reguluje tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji w Urzgdzie Gminy oraz rozliczania
jej wynikéw zgodnie z art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci {tekst jednolity: Dz.U,
z 2008 1. Nr 152, poz.1223, z p6zn.zm).
2. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszelkie skiadniki majatkowe bedace w uzytkowaniu, na skiadzie,
w zarzadzie lub w ewidencji jednostki — bez wzglgdu na to czyjg sg wiasnoscia.
3. Celem inwentaryzacji jest doprowadzenie do zgodnosci danych wynikajgcych z ksiag rachunkowych ze
stanem faktycznym, a tym samym rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowej jednostki, ujawnienie réznic
(niedoboréw, nadwyzek) oraz ustalenie i rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
ujawnienie niewdasciwych lub nieodpowiednich form przechowywania, magazynowania i uzytkowania
skladnikow majatkowych, ujawnienie zapaséw zbednych, nadmiernych, a takze dokonanie oceny gospodarcze|
przydatnosci skiadnikéw majatkowych, przeciwdziatanie wszelkim nieprawidtowosciom w gospodarce
majgtkiem gminy.
4. Odpowiedzialnoé¢ za przeprowadzenie inwentaryzacji w terminach wyznaczonych przepisami ustawy o
rachunkowo$ci ponosi kierownik jednostki.
5. Drogg spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje:
» $rodkéw pienigznych w kasie,
e papieréw wartosciowych,
e drukow $cistego zarachowania,
* rzeczowych sktadnikéw aktywéw obrotowych,
* skiadnikéw majatkowych objetych wylacznie ewidencja ilosciowa.
» skiadnikéw majgtkowych bgdacych wiasnoscig innych jednostek,
» Srodkéw trwatych ( trwatych wyjatkiem trudnodostepnych — art. 26 ust. 1 pkt3 u. or.
* maszyn i urzadzen wechadzacych w skiad srodkéw trwatych w budowie.
6. Drogq otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzenia prawidtowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu okreslonych sktadnikéw ( czyli potwierdzenia sald)
inwentaryzuje sie:
+ aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki,
= naleznosci, w tym z tytutu udzielonych pozyczek, z zastrze2eniem art. 26 ust. 1 pkt 3 u.o.r. (naleznosci
sporne i watpliwe),
= powierzone kontrahentom wiasne skiadniki aktywow.



7. Droga poréwnania na ostatni dzien kazdego roku danych wynikajacych z ksigg rachunkowych z

odpowiednimi  dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych skiadnik6w dokonuje sie inwentaryzacji:

* materiatéw i Srodkéw pienieznych w drodze,

¢ $rodk6w trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

* naleznosci spornych i watpliwych,

* naleznosci i zobowigzari wobec os6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

* rozliczefi migdzyokresowych czynnych i biernych,

* rezerw, rozliczen migedzyokresowych przychoddéw,

* rozrachunkéw publicznoprawnych, a takze innych aktywow i pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu

Z natury z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

Inwentaryzacje nieruchomosci (gruntow) przeprowadza sig w drodze poréwnania danych wynikajacych z
ewidencji ksiggowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

8. Terminy i czgstotliwo$é przeprowadzania inwentaryzacji:
a) na ostatni dzieri kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
% droga spisu z natury:
» $Srodkéw pienigznych w kasie, papieréw wartosciowych,
» rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych,
* skladnikéw majgtkowych objetych wytgcznie ewidencjg ilo$ciows,
* skiadnikéw majgtkowych bedacych wiasnoscig innych jednostek,
* drukéw Scistego zarachowania,
* maszyn i urzadzen wehodzaeych w skiad $rodkéw trwalych w budowie na terenie niestrzezonym,
* Srodkéw trwatych znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym,
% drogg otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald:
¢ aklywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki,
* naleznosci, w tym z tytutu udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem art. 26 ust. 1 pkt 3 u.or. (naleznosci
spornych | watpliwych),
* powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywow,
% droga poréwnania_danych wynikajacych 2 ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
| weryfikacii realnej wartosci tych sktadnikéw dokonuie sie inwentaryzacii:
* materiatow i srodkéw pienieznych w drodze,
¢ srodkow trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
» naleznosci spomych i watpliwych,
¢ naleznosci | zobowigzarn wobec osob nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
* rozliczer migdzyokresowych czynnych i biernych,
* rezerw, roziiczen migdzyokresowych przychodéw,
* rozrachunk6w publicznoprawnych, a takze innych aktywow i pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.
* gruntow - drogg poréwnania danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych z danymi z ewidencji
gminnego zasobu nieruchomosci.
b) raz w ciagu dwéch lat nalezy przeprowadzié inwentaryzacje:
* zapasow materiatéw i towardw znajdujacych sig w strzezonych skiadowiskach, objetych ewidencjg
ilosciowo-warto$ciowa,
¢) raz w ciagu czterech lat nalezy przeprowadzié inwentaryzacje:
* Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych,
» pozostalych Srodkéw trwalych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen wchodzgcych w skiad
srodkdw trwatych w budowie -

- znajdujacych sie na terenie strzezonym.

Za teren strzezony uznaje sie teren ogrodzony, uniemozliwiajacy dostep osob trzecich, monitorowany przez
system elektroniczny.
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Terminy uznaje si¢ za dofrzymane, jezeli inwentaryzacje rozpoczeto nie wezesniej, niz 3 miesigce przed
koricem roku obrotowego, a zakoficzono do 15 stycznia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu nastapilo
przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogs spisu z natury lub potwierdzenia salda
(zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastapity miedzy datg spisu lub potwierdzenia, a dniem ustalenia
stanu wynikajgcego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢
ustalony po dniu bilansowym.
9. Czynnosci przed inwentaryzacja:
a) przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny Srodkéw trwatych i pozostatych
srodkéw trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania umozliwiajgcego identyfikacje oraz
pod wzglgdem przydatnosci do uzywania,
b) likwidaciji $rodkdw trwatych (zbednych, nie nadajacych sig do uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny,
jezeli koszt naprawy przekraczaiby warto$¢ srodka trwatego, itp.) dokonuje komisja likwidacyjna powotana
zarzadzeniem kierownika jednostki, sporzadzajac protokét likwidacji.

Protokét likwidaciji powinien zawieraé: nazwe $rodka trwatego , numer inwentarzowy, ilo&¢, cene i wartos¢,
podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych. W protokole tym komisja likwidacyjna podaje
przyczyny i sposob fizycznej likwidaciji. Protokét podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

Protokdt likwidacii zatwierdzony przez kierownika jednostki przewodniczgcy komisji likwidacyjnej przekazuje

niezwiocznie skarbnikowi (gtéwnemu ksiggowemu) iub osobie przez niego wskazanej, celem dokonania zmian
w ewidencji ksiegowej.

10. Kierownik jednostki wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
w ktérym okresla;

a) rodzaj inwentaryzacji,

b) termin przeprowadzenia inwentaryzacji,

b} powoluje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i okresla jego obowiazki,

c) skiad komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych,

d) obowigzki komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych,

d termin rozliczenia inwentaryzacji.

11. Osoby materiainie odpowiedzialne za powierzone im mienie odpowiadajg za:

a) wlasciwe oznaczenie skiadnikéw majatkowych oraz przygotowanie skfadnikéw do spisu,

b) zlozenie zespotowi spisowemu pisemnych o$wiadczen przed spisem i po zakoriczeniu spisu,

c) stale uczestnictwo w spisie ,

d) zlozenie pisemnych wyjasnien do stwierdzonych roznic inwentaryzacyjnych ze wskazaniem przyczyn ich
powstania i proponowanego sposobu rozliczenia stwierdzonych réznic.

12. Obowiazki komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych:

a) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania
»arkusz spisu z natury- uniwersalny”. Druk ten stanowi druk cislego zarachowania i podlega stosownej
ewidencji w jednostce. Przewodniczacy komisji przekazuje (za pokwitowaniem) arkusze spisu z natury
zespotom spisowym. Zespoly spisowe (lub zespét spisowy) przeprowadzajg spis z natury sktadnikow
majgtkowych, w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej, wypetniajac czyteinie wszystkie rubryki arkusza
spisowego. Arkusze spisowe sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej
— w trzech. Oryginat spisu otrzymuje ksiegowos$é, za posrednictwem przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej. Kopig przekazuje sie osobie materialnie odpowiedzialne;.

Pod ostatnig pozycjg spisu nalezy zamiescié klauzule nastepujacej tresci:” spis zakoficzono na poz. nr.....
Strony nie wnoszg zastrzezeri do sposobu przeprowadzenia spisu”. Pozostate wolne pozycje arkusza nalezy
skresli¢,

Jezeli w spisie z natury — z waznych przyczyn - nie moze uczestniczyé osoba materialnie odpowiedzialna i nie
upowazni ona innej osoby, wéwczas spis 2 natury powinien byé przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowsg
komisje wyznaczong przez kierownika jednostki.

b) bledy w arkuszach spisowych powstale w czasie ich wypetniania mozna poprawiaé zgodnie z zasadami
przewidzianymi w art. 25 ustawy o rachunkowosci, tj. poprzez skreslenie btednego zapisu i naniesienie
wiasciwego w taki sposob aby obydwa zapisy byly czytelne. Poprawki muszg by¢ zaparafowane (podpisane)
przez 2 osoby i opatrzone datg. Bledy powstate przy wycenie powinny byé poprawione i podpisane przez osobe
dokonujaca wyceny inwentaryzaciji wraz z podaniem daty poprawki.
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¢) na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

- $rodkdw trwatych,

- pozostatych Srodkéw trwalych,

- $rodkéw trwatych nie bedacych wiasnoscig jednostki,

- materiatow,
z podziatem wedtug oséb materiainie odpowiedzialnych.
Nie nalezy spisywaé na jednym arkuszu spisowym skiadnikéw majatku powierzonym réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym.
d) po zakoriczeniu kazdej strony arkusza spisu z natury zespét spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne
sktadajg podpisy, nastepnie zespdt spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i przekazuje arkusze
wraz z zestawieniem przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.
e) po zakoficzeniu spisu z natury przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe do
ksiggowosci w celu dokonania wyceny inwentaryzacji.
f) uzgodnienie stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym nastepuje w drodze poréwnania danych ujetych w
arkuszach spisowych z ewidencjg analityczng. W przypadku zgodnosci stanu faktycznego ze stanem
ewidencyjnym komorka finansowa odnotowuje brak réznic inwentaryzacyjnych, natomiast w przypadku
stwierdzenia réznic (niedoboréw lub nadwyzek) - sporzgdza ,zestawienie réznic inwentaryzacyjnych”.
g) po dokonaniu wyceny i sporzgdzeniu ,zestawienia réznic inwentaryzacyjnych®, calosé dokumentacji
inwentaryzacyjnej pracownik ksiggowosci przekazuje przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.
h) komisja inwentaryzacyjna przygotowuje sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzaciji, w kiérym dokonuje
analizy roznic inwentaryzacyjnych, ustala przyczyny ich powstania oraz kwalifikuje ustalone réznice do
zawinionych i niezawinionych, dokonuje ustalenia os6b odpowiedzialnych za niedobory zawinione i ustala
wysoko$¢ odszkodowania za niedobory zawinione, a takze przedkiada wnioski w sprawie sposobu rozliczenia
wszystkich pozostatych réznic inwentaryzacyjnych.
i) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przedkiada sprawozdanie do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.
13. Za prace komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych oraz terminowe i prawidiowe sporzadzenie
sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzacji odpowiedzialnoéé ponosi przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
14.Zatwierdzone przez kierownika jednostki sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji stanowi dowé6d
ksiggowy, ktéry przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje skarbnikowi gminy (giéwnemu
ksiegowemu).
15. Pracownicy ksiegowos$ci (pionu finansowego) sa odpowiedzialni za:
b) uzgodnienie ewidencji syntetycznej i analitycznej skiadnikéw majgtkowych przed rozpoczeciem spisu,
¢) zapewnienie arkuszy spisowych (osoba odpowiedzialna za druki écistego zarachowania),
d) prowadzenie ewidenciji rozliczenia arkuszy spisowych, stanowigcych druki cistego zarachowania,
e) wycene i rozliczenie wynikéw inwentaryzagii,
f) sporzadzenie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw lub nadwyzek),
g) dokonanie ewentualnych kompensat i ujecie w ksiggach rachunkowych wynikow inwentaryzacji - po
zatwierdzeniu ich przez kierownika jednostki, na podstawie zatwierdzonego sprawozdania z
przeprowadzonej inwentaryzacji.
16. O podjeciu postepowania karnego wobec 0s6b materialnie odpowiedzialnych decyduje kierownik jednostki.
17. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg majg zastosowanie przepisy ustawy o rachunkowosci.

Petng dokumentacje inwentaryzacyjng naiezy przechowywac przez okres 5 lat (kat.B — 5), zgodnie z
rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego wykazu akt dla
organdw gmin i zwigzkéw migdzygminnych oraz urzedow obstugujgcych te organy i zwiazki.



Zataczniki do niniejszej instrukcji:
1.Wzory dokumentéw (zat.od nr 1 do nr 11).
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