Zarzadzenie Nr 127/2016
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 11 maja 2016 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie obowigzujacej w Urzedzie Miejskim w Czeladzi

Na podstawie art. 4 pkt 5, art. 10 i art. 26-27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U.z 2013 ., poz. 330 z pézn. zm.)

Burmistrz Miasta Czeladz
zarzadza co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje w sprawie gospodarki majgtkiem
trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoSci za powierzone mienie w Urzedzie Miasta
Czeladz — stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje Naczelnikéw Wydziatéw do zapoznania z instrukcjg wszystkich kierownikow i pracownikow
im podlegtych.

§ 3. Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Czeladz, ktérych z tytutu powierzonych im
obowigzkéw instrukcja moze dotyczy¢, do przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 4. Wykonanie instrukcji powierzam Skarbnikowi Miasta i Naczelnikowi Wydziatu Administracyjno-
Gospodarczego.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 33/2013 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 7 lutego 2013 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miasta Czeladz.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 127/2016
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 11 maja 2016r.

Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miasta Czeladz

ROZDZIAL |
Zasady ogdlne
§1

Majatek jednostki stanowig:

- $rodki trwate,

- pozostate srodki trwate (wyposazenie),

- wartosci niematerialne i prawne.

Wyceny s$rodkéw trwatych w jednostce dokonuje sie wg zasad okre$lonych w ustawie
o rachunkowo$ci oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi obowigzujgcymi
w Urzedzie Miasta Czeladz dotyczgcymi planu kont oraz polityki rachunkowo$ci, z tym, Zze srodki
trwate otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia sie wg wartosci
okreslonej w tej decyz;ji.

Za srodki trwate uwaza sie sktadniki majgtku, ktorych wartos¢ poczatkowa przekracza kwote 3.500
zt tj. wartos¢ okreslong ustawg z dnia 5 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 851 z pézn. zm.)

Bez wzgledu na warto$¢, w ewidencji srodkéw trwatych ujmuje sie grunty, budowle i budynki.
Wartos$¢ poczatkowa $rodka trwatego moze byé zmniejszona bgdz zwigkszona w wyniku aktualizacji
wyceny zarzgdzonej w oparciu o stosowne rozporzgdzenie Ministra Finanséw. Zwiekszenie wartosci
Srodkéw trwatych moze nastgpi¢ o réwnowarto$¢ kosztéw inwestycji poniesionych w zwigzku z ich
ulepszeniem.

Zwiekszenie stanu Srodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania inwestycji, datg
zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod datg ich zinwentaryzowania.
Umorzenie s$rodkéw trwatych nastepuje zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz zgodnie z wytycznymi zawartymi
w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta w sprawie polityki rachunkowo$ci oraz innymi przepisami
wewnetrznymi regulujgcymi gospodarke finansowa.

Umarza sie jednorazowo i w catosci zalicza w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania nastepujgce
sktadniki aktywow:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- $rodki dydaktyczne,

- pozostate srodki trwate o wartosci nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku

dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne uznawane sg za koszt uzyskania



przychodu w 100% ich wartosci w miesigcu oddania do uzywania.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Nie podlegajg umorzeniu grunty oraz dobra kultury.
Ewidencja srodkow trwatych w jednostce prowadzona jest przez Wydziat Finansowo-Budzetowy.

. Pozostate $rodki trwate w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia sie wg cen zakupu brutto

tj. tacznie z podatkiem VAT.

Ewidencje pozostatych srodkéw trwatych prowadza:

- Wydziat Administracyjno-Gospodarczy — wyposazenie (pozostate srodki trwate) jednostki,

- Wydziat Edukacji i Polityki Spotecznej — wyposazenie zakupione na potrzeby innych placowek,

- Referat Zarzadzania Kryzysowego — wyposazenie magazynéw Obrony Cywilne;j.

Pozostate srodki trwate o wartosci nieprzekraczajgcej 3.500 zt umarza sie w petnej wartosci poprzez
spisanie w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

Ustala sie dolng granice wartosci pozostatych srodkow trwatych podlegajgcych ewidencji iloSciowo-
wartosciowej w wysokosci 500 zt.

Ewidencjg iloSciowo wartosciowg nalezy objg¢ bez wzgledu na warto$¢, sktadniki majatkowe
zaliczone do pozostatych srodkéw trwatych obejmujgce:

- meble,

- sprzet komputerowy,

- drukarki,

- monitory,

- urzgdzenia UPS,

- sprzet audiowizualny,

- kamery,

- aparaty fotograficzne,

- maszyny do liczenia,

- lodéwki, kuchenki mikrofalowe, odkurzacze,

- aparaty telefoniczne i telefaksy,

- niszczarki,

- kserokopiarki.

Dla pozostatych $rodkéw trwatych o wartosci ponizej 500 zt wystarczajgce jest prowadzenie
ewidenciji ilosciowe;.

Zakupione ksigzki i wydawnictwa do uzytku stuzbowego podlegajg ewidencji w podrecznej ksiedze

prowadzonej przez wyznaczonego pracownika Wydziatu Administracyjno - Gospodarczego.

ROZDZIAL I
Odpowiedzialnos¢ za sktadniki mienia
§2

Odpowiedzialno$¢ za wtasciwg eksploatacje i ochrone skfadnikéw majatkowych w czasie godzin
pracy ponoszg pracownicy, ktorych pieczy skfadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

W jednostce powierza sie poszczegodlne skfadniki majgtku nastepujgcym pracownikom:

inwentarz znajdujgcy sie w dyspozycji wydziatow — naczelnikom wydziatéw, kierownikom referatéw

i pracownikom w zajmowanych przez nich pokojach,



inwentarz znajdujgcy sie w pomieszczeniach ogdlnego przeznaczenia — Naczelnikowi Wydziatu
Administracyjno - Gospodarczego,

inwentarz znajdujgcy sie w pokojach zajmowanych przez Burmistrza, zastepcdédw Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika oraz inne osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach odpowiednio
Burmistrzowi, zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi i tym osobom,

gotoéwke i inne wartosci pieniezne w kasie Urzedu — kasjerom,

materiaty biurowe, $rodki czystosci i inne znajdujgce sie w magazynie — pracownikowi
wyznaczonemu przez Naczelnika Wydziatu Administracyjno - Gospodarczego, odpowiedzialnemu
za magazyn,

sprzet specjalny obrony cywilnej — pracownikowi wyznaczonemu przez Komendanta Strazy
Miejskiej.

W zwigzku z powierzeniem skfadnikdw majatku okreslonych w pkt. 2 litera a do ¢ pracownicy
ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie polegajgcg na obowigzku poszanowania mienia
i wykorzystywania go zgodnie z przeznaczeniem, biezgcego zgtaszania potrzeb w zakresie jego
naprawy, konserwacji lub likwidacji oraz zgtaszania do Naczelnika Wydzialu Administracyjno -
Gospodarczego zauwazonych brakéw. Potwierdzeniem przyjecia odpowiedzialnosci za sktadniki
majatku okreslone w pkt. 1 litera a do c jest podpis ztozony na ,Spisie inwentarza”, o ktérym mowa
w §3.

Za mienie okreslone w pkt. 2 litera d do f pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng wedtug
zasad okreslonych w przepisach Kodeksu pracy. O$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie winno znajdowac sie w aktach osobowych pracownika.

Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne ponoszg
kierownicy poszczegdlnych jednostek, a nadzor prowadzi Naczelnik Wydziatu Administracyjno —

Gospodarczego.

§3

. Pozostate srodki trwate objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowa, stanowigce wyposazenie biurowe,
winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w ,spisie inwentarza”.

. Spis inwentarza oprécz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢ skiladnikéw
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majgtku podlegajgcego ewidencji ilo$ciowo-
wartosciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktérych pieczy sktadniki te powierzono. Spis
taki, opatrzony pieczecig jednostki i podpisami oséb odpowiedzialnych umieszcza sie w dostepnym
miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzér ,Spisu inwentarza” stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej
Instrukciji).

Kopia spisu inwentarzowego przechowywana jest w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym.

. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego mogg
nastgpi¢ za wiedzg Naczelnika Wydziatu Administracyjno — Gospodarczego.

. Na biezgco, na wniosek naczelnikow poszczegdlnych wydziatéw, wyznaczony pracownik Wydziatu
Administracyjno — Gospodarczego zobowigzany jest do aktualizacji w spisie inwentarza podpisow
pracownikbw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym

pomieszczeniu.



5. Bez wniosku naczelnikdw wydziatbw bezzwlocznie przeprowadza sie aktualizacje ,Spiséw
inwentarza” po zakonczonych remontach pomieszczen urzedu badz po reorganizacji pracy urzedu

skutkujgcej zmiang pracownikdéw zajmujgcych poszczegdlne pomieszczenia.

§4

1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujgc
taki sprzet pracownik winien podpisa¢ oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mu mienie i zobowigza¢ sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania (Wzor
os$wiadczenia zawiera Zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji). Oswiadczenie sporzadza sie w trzech
egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje pracownik, drugi przechowuje sie w aktach osobowych
a trzeci otrzymuje Wydziat Administracyjno—Gospodarczy.

2. Wydziat Administracyjno—Gospodarczy prowadzi ewidencje sprzetu przekazanego do uzytku
indywidualnego.

3. Obowigzkiem pracownikéow, z ktérymi rozwigzywano stosunek pracy jest zwrot sprzetu
powierzonego do uzytku indywidualnego i uzyskanie adnotacji Naczelnika Wydziatu Administracyjno

— Gospodarczego na karcie obiegowe;.

§5

Obowigzek nalezytej troski o ochrone skfadnikbw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

W  przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skfadnika majgtkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, Naczelnik
Wydziatu Administracyjno—Gospodarczego zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie

wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w my$| przepiséw kodeksu pracy.

§6

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujgcych dokumentéw, dotyczacych
zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik Wydziatlu Administracyjno — Gospodarczego, ktéremu

Naczelnik powierzyt te obowigzki.

§7

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstate wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem wyréwnania powstatej szkody,
przy czym regres zaktadu ogranicza sie do trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem pracy.
Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w petnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosci

trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy :



dopuscit sie zagarniecia mienia albo w inny spos6b umysinie wyrzgdzit szkode zaktadowi,
nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu pieniedzy, papieréw

co

wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze

odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,
c. powodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach a) i b), jezeli byto ono mu

powierzone z obowigzkiem zwrotu.

ROZDZIAL 11
Inwentaryzacja

§8

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majgtek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega
ona na przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow majgtkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych sktadnikow
majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepiséw odpowiedzialno$¢ za zarzgdzenie inwentaryzaciji, terminowe
i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje majatku
przekazanego do uzywania jednostkom budzetowym i zaktadom budzetowym odpowiedzialni sg

kierownicy tych jednostek.

§9
Okresla sie nastepujgce terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta

Czeladz:

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

a) srodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonéw i innych papieréow
wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych skfadnikéw aktywoéw obrotowych, drukéw scistego
zarachowania, srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzeh wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych

w budowie znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym — w drodze spisu z natury, wyceny tych ilosci,
poréwnania z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenie ewentualnych rdznic,

b) srodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek — w drodze
uzyskania od bankéw i kontrahentéow potwierdzen pisemnych prawidtowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic,

c) aktywow i pasywdw nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowigcych mienie
jednostki, Srodkow trwatych trudno dostepnych oglgdowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych, naleznosci
i zobowigzan wobec os6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie,
ktérych spis z natury jest niemozliwy — poprzez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem
wynikajgcym z dowodow ksiegowych,

Inwentaryzacjg nalezy takze obja¢ znajdujgce sie w jednostce sktadniki majgtkowe: ujete wytgcznie
w ewidenciji ilosciowej oraz bedgce wiasnoscig innych jednostek.



2. Raz w ciggu dwéch lat przeprowadza sie inwentaryzacje zapasow materiatow i towardw
znajdujgcych sie w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciows.

3. Raz w ciggu czterech lat przeprowadza sie inwentaryzacje srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw
trwatych w uzywaniu, maszyn i urzadzeh wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie, srodkéw
trwatych bedgcych wtasnoscig innych jednostek znajdujgcych sie na terenie strzezonym.

4. Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji okre$lone w ust. 1, 2 i 3 uwaza sie za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje sktadnikéw aktywéw z wytgczeniem $Srodkdw pienieznych, papierow wartosciowych,
materiatéw - rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce przed konncem roku obrotowego i zakonczono
do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie do lub odpisanie
od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwiekszenia lub zmniejszenia),
jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajgcy z ksigg rachunkowych nie moze byé¢ ustalony po dniu
bilansowym.

§ 10

Czynnosci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw trwatych i pozo-
statych Srodkdéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajgcego identyfikacje
oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji srodkdéw zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez Burmistrza na wniosek Naczelnika Wydziatu Administra-
cyjno-Gospodarczego sporzadzajgc protokét (wzor — Zatgeznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji), w kto-
rym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidaciji.

3. Protokét likwidacji winien zawiera¢: nazwe srodka, numer inwentarzowy, szczegoétowy opis uszko-
dzenia, ilo$¢, cene i warto$¢, okreslenie sposobu fizycznej likwidacji, podpisy komisji i oséb mate-
rialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie Burmistrza.

4. Protokot likwidacji, zatwierdzony przez Burmistrza, komisja przekazuje niezwtocznie Naczelnikowi
Wydziatu Finansowo-Budzetowego celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;j.

§ 11

1. Inwentaryzacje srodkow trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenie) przepro-
wadza sie metodg spisu z natury na wniosek Skarbnika w oparciu o zarzgdzenie Burmistrza (wzér
- Zalacznik Nr 3 do niniejszej Instrukgciji).
2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
- ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegoélnych sktadnikéw majgtkowych poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszach spisu z natury,
- wycenie spisanych ilosci,
- poréwnaniu warto$ci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,
- ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz posta-
wieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,
- ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.
3. Skfad komisji inwentaryzacyjnej, ilos¢ i sktad zespotéw spisowych ustala Burmistrz.

4. W skiad komisji inwentaryzacyjnej wchodzi przewodniczgcy komisji i co najmniej dwéch czionkdow.



5. Zespot spisowy musi sktadac¢ sie minimum z dwoch oséb, a w przypadku przeprowadzania spisu

1.

z natury pod nieobecnosé osoby materialnie odpowiedzialnej w skfad zespotu spisowego obowigz-

kowo muszg wchodzi¢ trzy osoby.

W sktad komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotu spisowego nie mogg wchodzi¢: Skarbnik, Naczelnik

Wydziatu Finansowo-Budzetowego, pracownicy prowadzgcy ewidencje ksiegowg spisywanych

skfadnikéw majgtkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki majgtkowe.

. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury mogg by¢ powotane zespoty spisowe sposrod

pracownikow.

§ 12

Zadania przewodniczacego komisji i czlonkéw zespotoéw spisowych

Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a)
b)

c)
d)

f)
g)

h)

ustalenie zakresu obowigzkoéw poszczegdlnych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,
ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podziat terenu jednostki na pola spisowe
i ich przydzielenie zespotom spisowym,

przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw uczestniczacych w spisie z natury,
zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych sktad-
nikbw majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wtadciwym terminie
(w szczegolnosci sprawdzenie, czy srodki trwate i pozostate $rodki trwate zostaty oznako-
wane i czy w pomieszczeniach, w kitérych sie znajdujg, wywieszone sg aktualne spisy in-
wentarza, a takze przygotowanie odpowiedniej ilosci drukéw i przyrzadéw pomiarowych
niezbednych w czasie spisu),

zarzgdzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majgtku
W czasie spisu,

kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisu z natury,

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty spiso-
we arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

dopilnowanie terminowego ziozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie.

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,
w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:

zmiany terminu inwentaryzaciji,

zarzagdzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majgtku na podstawie obmiaru lub sza-
cunku,

przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony (np. zastgpienia spisu z natury po-
rownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),

przeprowadzenia spisdw uzupetniajgcych lub powtérnych;



[) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czes¢ wyzej wymienionych czynnosci zle-
ci¢ do wykonania innym czionkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak od

odpowiedzialno$ci za ich prawidtowe wykonanie
m) do zadan cztonkdéw zespotdw spisowych nalezy:

- zapoznanie sie z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz
udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

- zinwentaryzowanie poszczegolnych rodzajéw sktadnikéw majatkowych, zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierowni-
ka jednostki,

- przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byta
zakiécana normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjne;,

- prawidtowe wypetnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich prze-
wodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej,

- przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na te-
mat przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie go-
spodarowania sktadnikami majgtkowymi (w tym zwlaszcza dotyczgcych ich zabez-

pieczenia przed zagarnigciem lub zniszczeniem).

§13

Inwentaryzacja wtasciwa.

Przed rozpoczeciem spisu. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowie-
dzialnej za druki Scistego zarachowania ,Arkusz spisu z natury - uniwersalny ”, (wzér — Zatgcznik
Nr 5 do niniejszej Instrukcji) stanowigcy druk $cistego zarachowania. Przewodniczgcy komisji prze-
kazuje arkusze spisowe poszczegdlnym zespotom spisowym za potwierdzeniem ich odbioru.

Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,Arkuszu spisu...” wypetniajgc czytelnie wszystkie
rubryki zgodnie z jego trescig w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Wolne pozycje
arkusza nalezy skreslic.

Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia, mozna poprawi¢ wylgcznie zgodnie
z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreslenie
btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one czytelne. Poprawka btedu powinna by¢ pod-
pisana przez osobe (osoby) dokonujgcg spisu z natury i opatrzona datg. Btedy powstate np. przy
wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej
czynnosci.

Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej — w trzech.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
srodkow trwatych,

pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu,
materiatow.



10.

11.

Nie nalezy spisywac na jednym arkuszu sktadnikow majgtku powierzonych ré6znym osobom mate-
rialnie odpowiedzialnym. Podlegajgce spisowi skfadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakoncze-
nia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane.

Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne
sktadajg podpisy, nastepnie zespét spisowy sporzgdza zestawienie arkuszy spisowych i sktada
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury
(wzor — Zataceznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji).

Po zakonczeniu spisu z natury Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spi-
sowe do Wydziatdéw prowadzgcych ksiegi inwentarzowe celem dokonania wyceny.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych iloci przez
cene ewidencyjng oraz na ustaleniu tgcznej wartosci.

Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania ustalen zawartych
w arkuszach spisowych z ewidencjg ksiegowag analityczng i syntetyczng.

W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiegowg wynikajgcg
z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komérka finansowo-ksiegowa sporzadza ,Zestawienie roz-
nic inwentaryzacyjnych”, ktére przekazuje przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

§14

Rozliczenie inwentaryzacji.

. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie odpowiedzialnymi przy-

czyny roznic; sporzadza protokét rozliczeh wynikdw inwentaryzacji (wzor — Zatacznik Nr 7 do niniej-
szej Instrukgciji).

W oparciu o ww. protokét Sekretarz Miasta Czeladz, przygotowuje decyzje kierownika jednostki w
sprawie roznic inwentaryzacyjnych (wzér — Zatacznik Nr 8 do niniejszej Instrukcji), decyzje
podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastepnie przekazuje do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.
Pracownik Referatu Budzetowego ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych dane
wynikajgce z decyzji kierownika jednostki.

Rozliczenia pozostatych srodkow trwatych o wartosci nizszej niz 500 zt — podlegajgcych tylko ilo-
Sciowej ewidencji, dokonuje sie poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego

ze spisem inwentarzowym.

4. Niezgodno$ci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem Sekretarza Miasta wystuchujgc
osobe materialnie odpowiedzialng.

5. Decyzje ostateczng w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje Burmistrz Miasta.

Rozdziat V
Inwentaryzacja pozostalych aktywoéw i pasywoéw



§ 15

1. Inwentaryzacji srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przecho-
wywanych przez inne jednostki, nalezno$ci, w tym udzielonych pozyczek, powierzonych kontra-
hentom wiasnych sktadnikow majgtkowych — dokonuje sie na ostatni dzieh roku przez uzyska-
nie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow przez bank
i kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywdw i pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem,
tj. Srodkow trwatych trudno dostepnych oglgdowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan z tytutéw publiczno — prawnych wo-
bec os6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z
natury jest niemozliwy — odbywa sie w drodze weryfikacji danych z ksigg z odpowiednimi doku-
mentami. Z czynnosci tej sporzadza sie protokét (wzér — Zatgcznik Nr 9 do niniejszej Instruk-

cji).
§16

Petng dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywaé przez okres pieciu lat (kat. B-5).



Zatacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie gospodarki

majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Czeladz, dnia .........ccc... .. ... 1.

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz swiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci materialnej
na podstawie art. 114  kodeksu pracy =z tytutlu zajmowanego  stanowiska  pracy

Roéwnoczesdnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z petniong funkcja, stosownie do tresci

przepisow art. 124 kodeksu pracy.

Zobowigzuje sie  jednoczesnie do zwrotu WWw. mienia lub wyliczenia sie w
WYPAAKU ettt ettt e e e e e neeee e .

(podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)



Zatacznik Nr 2 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentary-
zacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie

Spis inwentarza

(wywieszka)
........................................................ w pomieszczeniu Nr.............
Komorka organizacyjna
T
2
R
Qoo
Imie i nazwisko osob ktorym
powierzono sktadniki wyposazenia
Lp. Nazwa przedmiotu llosé Nr inwentarzowe
................................... dnia........ceees
(miejscowosc) (podpis sporzgdzajgcego)

Czytelne podpisy oséb odpowiedzialnych za
powierzone mienie



Zalacznik Nr 3 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Zarzadzenie Nr ...
Burmistrza Miasta Czeladz

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Czeladz

Na podstawie art...... ustawy z dnia.............c.oeees o rachunkowosci (Dz. U. z................... ) oraz
Zarzadzenianr ........... Burmistrza Miasta Czeladz w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie
Miasta Czeladz

Burmistrz Miasta Czeladz
ustala co nastepuje:

§ 1. Zarzagdzam przeprowadzenie petnej inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych w Urzedzie Miasta Cze-
ladz, w tym drogg spisu z natury:

§ 2. Powotuje komisje inwentaryzacyjng w sktadzie:

L — przewodniczacy

2 — czionek

G — czionek

§ 3. Powotuje sie ... .... zespoty spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w:
T

2.

3

§ 4. Cztonkdéw komisji i zespotéw spisowych czynie odpowiedzialnymi za wtasciwe, doktadne i rzetelne prze-
prowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 5. Zobowigzuje Komisje Inwentaryzacyjng do przedtozenia protokotu z zakoczonej inwentaryzac;ji.

§ 6. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik Nr 4 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Protokot likwidacji sSrodkéw trwatych
ISrodkow trwatych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzgdzony oddzielnie dla $rodkéw trwatych, $rodkéw trwatych w uzywaniu, wyposazenia nie
podlegajgcego ewidencji iloSciowo-wartoSciowej).
Komisja likwidacyjna w sktadzie:

Lo — przewodniczacy

2 — czionek

e — czionek

w obecnosci oséb materialnie odpowiedzialnych:

1 R

2,

Dokonata w dniu .......................... ogledzin nizej wymienionych .............cccoiiiiiiiiiiii (np. srodkéw

trwatych w uzywaniu, wyposazenia niepodlegajgcego ewidencji iloSciowo-wartoSciowej) i stwierdzita, ze
41 1.7 Vo | (podac przyczyne np. zuzycie, uszkodzenie ktérego naprawa
przekroczy  warto$¢, brak mozZliwosci naprawy) nadajg sie one jedynie do likwidacji
010 o] 4= -2 SRR .

W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacji .............cccvveeeeeereeiicciiiiieeie e (Srodkow trwatych /
Srodkow trwatych w uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych /nieprzydatnych/trwale uszkodzonych* jak nizej:

Lp. Nazwa Nr Szczegoétowy opis llos¢ | Cena | Wartos¢ Sposob fizycznej
srodka inwent. uszkodzen likwidacji

1
2.

RAZEM
Stownie ZotyCh: (POAAC WAIOSE)...........uuuiieeieeeiieie et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eannenes
Podpisy cztonkéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j
Zatwierdzam liIkwidacje ..........ooooviiiiiiiiiiiiiieeieeeeeee

(Nazwa jednostki — pieczec)




Zalacznik Nr 5 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Arkusz spisu
z natury — uniwersalny

5] {
ROAZA] INWENTAIYZAC]i — ....eeeiiiiiiiieiee et e e e e sttt e e e st e e e e e aeaaea e e e e e e as
Sposob przeprowadzenia INWENTAIYZAC) — .........ueiiiiiiiiiiiee e et e e s
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej )
Sktad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby i stanowisko stuzbowe
(Zespotu spisujgcego) (Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dnia ................ 0 godz. ......... zakonczono dnia ............... 0 godz. .........
KTM- symbol indeksu Nazwa llos¢

(okreslenie) Jm. | Stwierdzona | oooo | Wartosé Uwagi
Lp. przedmiotu

spisowego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj ...........ccccuuveiiiieeiiiieinnnnnnnn.

(podpis)
WYCENIE .ot es e aaa
(imie i nazwisko) (podpis)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej:

CZIONEK: ..o
(imie i nazwisko) (podpis)

SPrawdzit ..o e




Zalacznik Nr 6 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie zarzgdzenia kierownika jednostki Nr ........... zdnia .o

w skfadzie:

L — przewodniczgcy

2 — czionek

S — czionek

Przeprowadzit w dniach ............................ spis z natury w:

@) ittt et e e e e e eeeeeee e t—ee—ee e o ——tteeeaaaateteeeaa_tteeeee e nteeeeeeaantteeeeeaannreeeeeeaantaeaaaeaaaaaaaeeaeaaaaaaaaaaes
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)

) S

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych)
¢) osoba materialnie OdPOWIEAZIAING:..........eiiiiiiiiei i e e e e e e e e e e e e e eeeeaanreees

Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury
odnr.............. donr.......... liczba pozyciji ..............

W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku
podlegajgce spisowi zostaty ujete na arkuszach spiséw z natury.

Stan pomieszczen jest nastepujacy:

W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidtowosci w zakresie
przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.
W celu pelnego =zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce Srodki
(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidfowoS$ci, uchybien)

W czasie spisu z natury Zespét spisowy napotkat nastepujgce trudnosci

........................................ data ..o L
(miejscowosc) 2,

B e

Ao

........................................................... B

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespotu spisujgcego)



Zalacznik Nr 7 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Protokét z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skfadzie:

e — przewodniczgcy

2. — cztonek

B — cztonek

na posiedzeniu W dniu .........ccccceeviiiereeniiieneenen, dotyczgcym inwentaryzacji W ..........cccceeviieeeeenne.
nadzien.................... dokonata nastepujgcego rozliczenia:

l. Pozostale srodki trwate:

1. Stan arkuszy spisowych pozostatych srodkow trwatych ... zt
2. Stan ksigg iNWeNtarZoOWYCh. ... ..o zt
3. Stan konta 013 w ksiegach rachunkowych ..., zt

Roéznica pomiedzy stanem w ksiegach rachunkowych i ksiegach inwentarzowych a stanem arkuszy
SPISOWYCh WYNOSI ...cviiiiiiiiiieee, zt.

WYJaSNIENIE FTOZNIC. . ...t e

Il. Srodki trwate:

1. Stan zinwentaryzowanych Srodkow trwatych ... ... z
2. Stan wedhug ewidencji @analityCzne] .........ccoiuiii i zt
3. Stan konta 011 w ksiegach rachunkowWyCh ... zt

Réznica miedzy stanem w ksiegach rachunkowych i ewidencji analitycznej a stanem arkuszy spisowych i
wynikiem weryfikacji wynosi .................... zt.

WYJASNIENIE FTOZNIC. ...ttt

lIl. Srodki trwale przyjete w uzyczenie

1. Stan Srodkéw trwatych przyjetych w uzyczenie ... ... zt
2. Stan konta 092 w ksiegach rachUnKOWYCR. ... ..o zt
Réznica miedzy stanem arkuszy spisowych a stanem w ksiegach rachunkowych wynosi ........... zt
L AT A =TT T 1= 1= 0 74 o T (o

IV. Srodki trwate w budowie

1. Stan srodkow trwatyCh W bUdOWIE — ... zt

2. Stan konta 080 w ksiegach rachunkowWyCh ........ ..o z

Réznica miedzy stanem srodkéw trwatych w budowie zinwentaryzowanych metodg weryfikacji a zapisami w
ksiegach rachunkowych wynosi ...............c.coceueee. zt.

WYJASNIENIE FTOZNIC. ...ttt e et

V. Wartosci niematerialne i prawne
1. Stan wartosci niematerialnych i prawnych ... zt
2. Stan konta 020 w ksiegach rachunkowych...............c.o i, zt

Réznica miedzy stanem wartosci niematerialnych i prawnych zinwentaryzowanych metodg weryfikacji a
zapisami w ksiegach rachunkowych wynosi ......................... zt.

WYJASNIENIE FTOZNIC. ...t et



VI. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikow majatkowych niz w pkt. | — V (Srodki
pieniezne, druki scistego zarachowania)

ROOZNICE. . .o

WYJASNIENIE FOZNIC. ...ttt e ettt

Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjadniajgcego ustala co nastepuje:

(podpisy cztonkéw komisji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)



Zalacznik Nr 8 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwenta-
ryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Decyzja kierownika jednostki
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzgdzone

W ANiU oo
0] 72 SRR
(nazwisko i imie oraz stanowisko pracy)
Lo (0] 4072 o TSP P PP PPUPPPPPPPP
(nazwa i adres placowki)
ZA OKIES O0 ..o O e

zamykajgce sie wynikiem:
—  nadwyzka W KWOCIE .......ccccoccveeeeiiiiieniiiiieene ztotych

—  NiedobOr W KWOCIE .........cccoouieeeiiiiiiee i Ztotych

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjne;j,

2. Gléwnego ksiegowego,

3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uznaé niedobér w kwocie .............cccoceeeiiiienennn zt jako:

a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzy¢:

L kwotg niedoboru W WySOKOSCI ........ccueeeeiiiiieiiiiiiiiec e zt

2 ———————————————————— kwotg niedoboru w wysokosSCi ..........ccoeeeeeiei zt
2. Uzna¢ nadwyzke w kwocie ....................... zt jako niezawiniong (zawiniona)* i zaliczy¢ na zyski
nadzwyczajne.
3. Uznaé szkode w mieniu w kwocie ............................ zt w sktadnikach majatkowych spisanych jako

(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposéb jak nizej:



W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

(pieczed i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 9 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwenta-
ryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Protokot weryfikacji aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem

L.P. |Symbol NAZWA KONTA STAN KONTA PODSTAWA
konta przed weryfi- | po weryfika- | WERYFIKACJI
kacja cji

Wn Ma Wn Ma

1 011 Grunty, srodki trwate (gdy
nie przypada termin ich

spisu)

2 013 Pozostate srodki trwate

3 020 Wartosci niematerialne i
prawne

4 071 Umorzenie srodkéw
trwatych

5 072 Umorzenie pozostalych

srodkow trwatych i
wartosci niematerialnych i

prawnych

6 080 | Srodki trwate w budowie

7 201 Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami

8 225 Rozrachunki publiczno -
prawne (ZUS)

9 229 Rozrachunki publiczno —
prawne (US)

10 231 Naleznosci i zobowigzania
wobec pracownikéw

1 234 Rozrachunki z
pracownikami

12 240 Roszczenia sporne

13 290 Naleznosci sporne i
watpliwe (aktualizacja
naleznosci)

14 310 Materiaty (gdy nie
przypada termin ich spisu)
15 800 Fundusz wiasny

16 851 Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych

17 998 Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku
biezacego




