ZARZADZENIE NR 12 /2019
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie

z dnia 11 czerwca 2019 roku

w sprawie instrukcji gospodarowania majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy

Spolecznej w Bornem Sulinowie

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U.
z 2019 r., poz. 351) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala sie instrukcje gospodarowania majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Bornem Sulinowie, stanowigcg zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Gltéwnemu Ksiggowemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

KIER!
Miejsko-Gminhego

Pomocy Spotecingj fv Borgem Sulinowie

mgr Marigla Sipperske



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 12/2019
z dnia 11 czerwca 2019 r.
Kierownika MGOPS w Bornem Sulinowie

INSTRUKCJA
gospodarowania majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie

w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie

CZESC 1
Podstawy prawne

§ 1. Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:
1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2019 r., poz 351

z pozn. zm.),

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2017 r., poz

2077 z p6zn zm.),

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz.U.

z2018 r., poz 1036 z p6Zn. zm),

4. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 917 z pdzn.

zm.),

5. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji

Srodkow Trwatych (KST) (Dz.U. z 2016 r., poz.1864).

CZESC 11
Zasady ogolne

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukceji jest mowa o:

jednostce — oznacza to Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Bornem
Sulinowie w Bornem Sulinowie,

kierowniku jednostki — oznacza to Kierownika Osrodka lub osobg przez niego
upowazniona,

glownym ksiggowym — oznacza to Gltownego Ksiggowego lub osobg¢ przez niego
upowazniona,

zespole spisowym — oznacza to co najmniej dwuosobowy zespdt dokonujacy spisu
z natury, w sktad ktérego wchodzg cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjne;j,

polu spisowym — oznacza to miejsce uzytkowania sktadnika majatkowego objetego
inwentaryzacja (np. pomieszczenie biurowe).

§ 3.1. Majatek jednostki stanowia:
— Srodki trwale,
— pozostate $rodki trwate (wyposazenie),

— warto$ci niematerialne i prawne.
2. Wyceny s$rodkoéw trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie



o rachunkowosci, z tym ze S$rodki trwale stanowiace wlasno$¢ jednostki, otrzymane
nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej
w decyzji.

3. Przez srodki trwale rozumie si¢ srodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci, tj. rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, niezakwalifikowane do
inwestycji (art. 3 ust. 1 pkt 17 u.o.r.), o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki
o wartos$ci przekraczajacej wielkos¢ ustalong w przepisach o podatku dochodowym od 0sob
prawnych oraz $rodki trwale stanowiace wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie przeznaczone na potrzeby jednostki. Bez wzgledu na
warto$¢ na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle i budynki.

4. Wartos¢ srodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkdw trwatych moze
takze nastapi¢ o rownowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

S. Zwigkszenie stanu srodkow trwalych nastepuje pod data przyjecia do uzywania
z inwestycji, data zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod data
ich zinwentaryzowania.

6. Umorzenie Srodkow trwalych naliczane jest zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi,
okreslonymi w zalaczniku nr 1 do ustawy o podatku dochodowym od o0séb prawnych,
natomiast umorzenie wartos$ci niematerialnych i prawnych naliczane jest w wysokosci
20% rocznie.

Umorzenie nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca nastgpujagcego po miesigcu, w ktorym
srodki trwate lub wartosci niematerialne i prawne zostaly przyjete do uzywania.
Wartos$¢ umorzenia zapisywana jest w ksiedze gtdéwnej na koniec roku budzetowego.

7. Ewidencja S$rodkow trwalych prowadzona jest w programie komputerowym,
bedacym w uzytkowaniu w jednostce, przez pracownika, ktéremu zostato to powierzone w
zakresie czynnosci.

8. Pozostate srodki trwate w uzywaniu, wycenia si¢ wg cen zakupu brutto.

9. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, sa umarzane
pozostate srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci,
w momencie oddania do uzywania.

10. Ustala si¢ dolna granice wartosci pozostalych srodkow trwatych podlegajacych
ewidencji ilosciowo-wartosciowej na poziomie 500 zl, z zastrzezeniem pkt.11 i 12.

11. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa nalezy obja¢, bez wzgledu na ich wartos¢,
sktadniki majatkowe zaliczone do pozostalych srodkow trwalych obejmujace wyposazenie
biur, jak:

— meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.),

— komputery, monitory, drukarki, UPS, niszczarki, kserokopiarki, aparaty fotograficzne,
rzutniki multimedialne, projektory, skanery.

12. Ewidencja ilosciowo-wartosciowg nie sg obejmowane niskocenne, drobne elementy
wyposazenia pomieszczen jednostki, takie jak: kosze na $mieci, rolety okienne, maty
podlogowe ochronne, chodniki, wycieraczki, przedtuzacze, listwy przepigciowe, doniczki,
zegary Scienne, wieszaki, obrazy Scienne, tablice korkowe, kwietniki, naczynia kuchenne,
lustra, podajniki do mydta, suszarki do rak, czajniki, zszywacze, dziurkacze, kalkulatory,



aparaty telefoniczne, wentylatory, myszki oraz klawiatury komputerowe, pamigci przenosne
USB, radioodbiorniki, gasnice, itp.

13. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa jest prowadzona w aplikacji Majqtek Trwaly ZETO
Koszalin, przez pracownika, ktéremu to zostalo powierzone w zakresie czynnosci.

14. Srodkom trwatym nadawane sa numery wg nastepujacego schematu:

JEDNOSTKA/KST/RODZAJ/NR/ROK
gdzie poszczegodlne sktadowe oznaczaja:

- JEDNOSTKA: okreslenie wihasciciela srodka trwalego; w przypadku srodkéw bedacych
wihasnoscia Gminy Borne Sulinowo stosowane jest oznaczenie MGOPS, natomiast
w przypadku mienia uzyczonego przez inne jednostki tworzone jest oznaczenie dla kazdej
takiej jednostki (Srodki uzyczone Gminie Borne Sulinowo ujmowane sa na ewidencji
pozabilansowej);

-KST: kod méwiacy o tym, ze dany sktadnik mienia jest $rodkiem trwatym ujetym na

koncie 011;

-RODZAJ: rodzaj, do ktorego zakwalifikowano $rodek trwaly zgodnie z klasyfikacja
srodkéw trwatych;

- NR: numer kolejny, pod ktérym zaewidencjonowano srodek trwaty;

- ROK: rok przyjecia do uzywania srodka trwatego.

15. Pozostalym srodkom trwalym ujmowanym w ewidencji iloSciowo-wartosciowe]
nadawane sa numery wg schematu:
JEDNOSTKA/I-W/RODZAJ/NR/ROK
gdzie poszczegdlne sktadowe oznaczaja:

— JEDNOSTKA: okreslenie wilasciciela srodka trwalego; w przypadku srodkow
bedacych wiasnoscia Gminy Borne Sulinowo stosowane jest oznaczenie MGOPS, natomiast
w przypadku pozostatych srodkow trwatych uzyczonych przez inne jednostki tworzone jest
oznaczenie dla kazdej takiej jednostki (Srodki uzyczone Gminie Borne Sulinowo ujmowane
sa na ewidencji pozabilansowej);

— [-W: kod moéwiacy o tym, ze dany skladnik mienia jest pozostalym s$rodkiem
trwalym uj¢tym na koncie 013;

— RODZAJ: rodzaj, do ktérego zakwalifikowano pozostaty srodek trwaly zgodnie
z klasyfikacja srodkow trwatych;

— NR: numer kolejny, pod ktérym zaewidencjonowano pozostaly srodek trwaty;

— ROK: rok przyjecia do uzywania pozostatego srodka trwatego.

16. Wartosciom niematerialnym i prawnym (o wartosci poczatkowej réwnej lub wyzszej niz
3.500,00 zt) oraz pozostalym wartosciom niematerialnym i prawnym (o wartosci poczatkowej
nie wyzszej niz 3.500,00 zl) nadawane sa numery wg schematu:
JEDNOSTKA/WNIP/NR/ROK

gdzie poszczegdlne sktadowe oznaczaja:

— JEDNOSTKA: okreslenie wlasciciela wartosci niematerialnych i prawnych

—  WNIP: kod mowigcy o tym, ze dany sktadnik mienia jest wartoscig niematerialng

1 prawng ujeta na koncie 020;

— NR: numer kolejny, pod ktérym zaewidencjonowano warto$¢ niematerialng i prawna;



— ROK: rok przyjecia do uzywania wartosci niematerialnej i prawnej.
17. Nabyte ksigzki 1 wydawnictwa podlegaja ewidencji w odrgbnej ksiedze

inwentarzowe;j.

18. Dowody zakupu ksigzek i wydawnictw winny by¢ doktadnie opisane z podaniem
uzytkownika i zawierajace klauzule: ,,wpisano do ksiggi inwentarzowej poz. .............. nr
............... i1 IORCURM ., ' || | Py

CZESC 111
Odpowiedzialno$¢ za sktadniki mienia

§ 4.1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktérym rowniez ciazy obowigzek zabezpieczenia
go przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnos¢ za wiasciwa eksploatacje i ochrong sktadnikéw majatkowych
w czasie godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono
w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem.

§ 5.1. Pozostatle s$rodki trwate objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa, stanowiace
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete
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 sktadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczgcia jednostki i podpisami
0s6b odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzor
Nw inwentarza” stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
moga nastapi¢ za wiedzg kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika ksiggowosei
1 pracownikéw odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrong. Zmiany te kazdorazowo
powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym.

4. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow wyposazenia miedzy
pomieszczeniami z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.
Skutki prawne zwigzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢¢ obciazaja
pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali.

5. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest dopilnowac
aktualizacji w spisie inwentarzowym podpisow pracownikow w razie zmian personalnych na
stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§ 6.1. Pracownik, ktéoremu powierzono sprze¢t biurowy do uzytku indywidualnego winien
podpisa¢ oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie
1 zobowiaza¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania (wzor
oswiadczenia zawiera Zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.) O$wiadczenia powyzsze
przechowuje si¢ w aktach osobowych.

2. Sprzet biurowy, niepodlegajacy ewidencji ilosciowo-wartosciowej przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy



czym obowiazek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku,
pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

§ 7.1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowac taka
forme nadzoru, ktora skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed
zniszczeniem lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkow zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, osoby wymienione w ust. 1 wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki
o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wilasciwych warunkéw dla zabezpieczenia
skladnikéw majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku,
zainteresowany pracownik obowiazany jest zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

§ 8.1. Obowigzek nalezytej troski o ochrong sktadnikow mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest ustali¢ okolicznosci tego
faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej
utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepisow Kodeksu Pracy.

§ 9.1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

2. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytutu wigze si¢ z obowiazkiem wyrdéwnania
powstatej szkody, przy czym regres zakladu ogranicza si¢ do trzykrotnych poborow —
zgodnie z Kodeksem Pracy. "

3. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkodg w petnej wysokosci, jezeli przekracza ona
wartosci trzykrotnych poborow w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarniecia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzit szkodg¢ zakladowi,
2) nie dopetnil obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy,
papierow wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia,
a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony osobistej,
3) spowodowal szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w punktach 1 i 2, jezeli byto ono mu
powierzone z obowigzkiem zwrotu.
CZESC IV
Inwentaryzacja

§ 10. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega
inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych
i pienigznych sktadnikow majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywow, ich
wycenie oraz rozliczeniu ze stanem ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczeniu o0sob

materialnie odpowiedzialnych.



§ 11. Terminy, czestotliwos¢, metody i przedmiot inwentaryzacji.
1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:
1) droga spisu z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag
rachunkowych i rozliczenia ewentualnych roznic:
a) srodkow pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie,
b) drukdw Scistego zarachowania,
c)znajdujacych sie na terenie niestrzezonym: srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen

wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie,

2) droga uzyskania od bankéw i kontrahentow pisemnych potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywow
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic:

a) srodkow pienieznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b) naleznosci cywilnoprawnych od kontrahentow prowadzacych ksiggi rachunkowe
(z wyjatkiem naleznosci nieistotnych, spornych i watpliwych),

c¢) zobowiazan cywilnoprawnych od kontrahentéw prowadzacych ksiggi rachunkowe
(z wyjatkiem naleznosci nieistotnych, spornych i watpliwych)

3) droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji wartoSci aktywow i pasywow nieobjetych spisem z natury lub
uzgodnieniem, tj.:

a) srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi,

b) naleznosci spornych, watpliwych i nieistotnych,

¢) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,

d) naleznosci i zobowiazan z tytuléw publiczno — prawnych,

e) naleznosci i zobowiazan wobec 0sdb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

f) srodkow trwatlych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy,

Ustala si¢ prog istotnosci na poziomie 50 zt.

Inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe, quqgé
wlasnoscig innych jednostek.
2. Raz w ciggu czterech lat nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ droga spisu z natury:

a) Srodkow trwatych,

b) pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu,
3. Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza si¢ za dotrzymane,
jezeli inwentaryzacje skladnikow aktywow z wylaczeniem srodkow pienigeznych, papierow
wartosciowych, materiatow - rozpoczgto nie wezesniej niz trzy miesiace przed koncem roku
obrotowego i zakonczono do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastapito
przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub
potwierdzenia salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastapity miedzy data spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan
wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§ 12. CzynnoSci przed inwentaryzacyjne.
1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny Srodkow

trwatych i pozostatych s$rodkéw trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania,
umozliwiajacego identyfikacje oraz przydatnosc.



2. Po zakwalifikowaniu sktadnikoéw majatku do kategorii majatku zbednego, zuzytego i
nieprzydatnego itp., zbycie majatku trwatego nastgpuje w drodze sprzedazy, oddanie w
najem, dzierzawe lub przekazanie w formie darowizny. Sprzedaz majatku trwatego o
znacznej wartos$ci, nastepuje w trybie przetargu publicznego badz publicznego zaproszenia do
rokowan.

3. Zbedne lub zuzyte srodki trwale nie przeznaczone do sprzedazy, najmu, dzierzawy,
darowizny moga zosta¢ zlikwidowane. Likwidacji dokonuje si¢ w trybie sprzedazy na
surowce wtorne lub poprzez zniszczenie.

4. Likwidacji dokonuje komisja likwidacyjna, sktadajaca si¢ z co najmniej trzech osob
powotana przez kierownika jednostki, sporzadzajac protokot (wzér - Zatacznik Nr 5 do
niniejszej Instrukcji), w ktorym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.

5. Z czynnosci likwidacyjnych komisja sporzadza protokot likwidacji, ktéory — winien
zawiera¢: nazwe Srodka, numer inwentarzowy, ilos¢, ceng 1 warto$¢, podpisy komisji 1 0s6b
materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.

6. Protokot zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie do
Gléwnego Ksiegowego celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowej.

§ 13. Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury.
1. Inwentaryzacje droga spisu z natury sktadnikéw majatku okreslonych w § 11.1.1, § 11.2

oraz § 11.3 przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika

jednostki (wzor - Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukeji).

2. Przewodniczacego oraz czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje kierownik
jednostki.

3. Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej powinien by¢ pracownik na stanowisku
kierowniczym lub pracownik ds. administracyjnych, nie moze to by¢ Gtéwny Ksiggowy.

4.. Do uprawnien i obowiazkéw Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskéw w sprawie powotania zespolow spisowych oraz w sprawie zmian
1 uzupetnien w ich sktadzie,

2) wyznaczanie sposrod cztonkoéw komisji zastgpey przewodniczacego oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkow komisji,

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
a w szczegoOlnosci sprawdzenie, czy srodki trwale 1 wyposazenie w uzytkowaniu sa
oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja wywieszone sa aktualne
spisy inwentarzowe,

4) wydawanie i prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki
Scistego zarachowania, z wyjatkiem arkuszy spisowych generowanych z programu
komputerowego, stuzacego ewidencji srodkéw trwatych, a dotyczacych spisu sktadnikow
majatkowych inwentaryzowanych za pomoca czytnika kodow kreskowych,

5) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych skladnikow majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

c) powolania fachowcoéw lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow faktycznych
sktadnikéw majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia spisow uzupetniajacych lub powtornych,



6) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyje¢cia lub wydania sktadnikow majatku
W czasie spisu,
7) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisdw z natury,
8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez zespoly
spisowe, arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
9) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjaych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,
11) przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
1 szkdd zawinionych,
12) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapaséOw niepetnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku,
13) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czg$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢
do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

5. Do szczegotowych obowiazkow zespotu spisowego nalezy:

1) przestrzeganie zapisOw niniejszej instrukcji,

2) uczestniczenie w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym prowadzonym przez
przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,

3) pobranie arkuszy spisowych i innych potrzebnych drukow,

4) poinformowanie pracownikow odpowiedzialnych za gospodarowanie sktadnikami
majatku o szczegélowym terminie przeprowadzenia spisu z natury,

5) rzetelne przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

6) poprawne wypelnienie arkuszy spisu z natury — do tyczy spisu z natury metodq
tradycyjna,

7) zeskanowanie wszystkich dostepnych etykiet z kodami kreskowymi — dotyczy spisu
z natury metoda mobilna,

8) zorganizowanie spisu w taki sposob, aby nie zakloci¢ normalnej dziatalnosci
inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

9) spisanie sktadnikow majatkowych wymienionych w § 14.5 na odrgbnych arkuszach,

10) niezwloczne przekazanie Kierownikowi informacji o wszelkich stwierdzonych w toku
spisu nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku

i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem i zagarnigciem.

6. Spisu z natury dokonuje si¢ przy pomocy czytnika koddéw kreskowych,
wspoOlpracujacego z aplikacja Majqatek Trwaly ZETO Koszalin, lub metoda tradycyjna na
typowych arkuszach spisowych.

§ 14. Inwentaryzacja wlasciwa.
1.  Przed rozpoczgciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane

sktadniki mienia sktada oswiadczenie (wzor — Zalacznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji).



2. W przypadku przeprowadzania spisu z natury w sposob tradycyjny, bez uzycia
czytnika kodow kreskowych, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby
odpowiedzialnej za druki Scislego zarachowania ,,Arkusz spisu z natury — uniwersalny”,
stanowiacy druk Scistego zarachowania. Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,,Arkuszu
spisu...” wypelniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescig w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowaznita do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa komisje¢, wyznaczong przez kierownika jednostki.
Bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis
zakonczono na poz. ......... ”. Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

3. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia, mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez
skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka btedu powinna
by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona data. Btedy powstate np.
przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie
tej czynnosci.

4. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej — w trzech. Oryginal spisu otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, kopi¢ — osoba materialnie odpowiedzialna.

5. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

srodkow trwatych,

— pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu,
— materiatow,

— drukéw Scistego zarachowania,

— $rodkow pienieznych w kasie (jesli dotyczy)
— depozytow,

— obcych skladnikéw majatku.

W przypadku metody mobilnej dopuszcza si¢ mozliwos¢ spisu réznych rodzajow sktadnikow
majatkowych na jednym arkuszu. .

6. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majatku znajdujacych si¢ na roéznych
polach spisowych. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na
polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna uniknaé ruchu sktadnikow majatku,
zespol spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze
zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzglegdnic w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych
dowodow przyjecia lub wydania.

7. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne
sktadaja podpisy, nastgpnie zespol spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sklada
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury
(wzor — Zatacznik Nr 8 do niniejszej Instrukceji).

8. Po zakonczeniu spisu z natury Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze
Gléwnemu Ksiggowemu.

9. Gléwny Ksiggowy wpisuje ceny ewidencyjne stosowane w ksiggach rachunkowych
i inwentarzowych.

10. W przypadku spisu z natury metoda tradycyjna uzgodnienie rdéznic migdzy stanem
ewidencyjnym i faktycznym nastepuje w drodze pordéwnania ustalen zawartych w arkuszach
spisowych z ewidencjg analityczng. W przypadku petlnej zgodnosci wartosci spisu z natury
z ewidencja ksiegowa wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, Gléwny Ksiggowy
odnotowuje fakt petnej zgodnosci na wydrukach, adnotacje podpisuje Gtowny Ksiggowy.



11. W przypadku spisu z natury metoda mobilng przy uzyciu czytnika kodow kreskowych ustalenie
roéznic nastepuje po wezytaniu danych zebranych w kolektorze przez aplikacje Majqtek Trwaly ZETO
Koszalin i wygenerowaniu odpowiedniego zestawienia w aplikacji.

12. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca
z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, Glowny Ksiggowy sporzadza ,Zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych” (wzor — Zatacznik Nr 10 do niniejszej Instrukcji) podajac: stan faktyczny wedlug
spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci
i warto$ci oraz rdznic stanowiacych nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia przekazuje
catos¢ dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 15. Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie odpowiedzialnymi
przyczyny roznic, sporzadza protokot rozliczen wynikoéw inwentaryzacji (wzor — Zatacznik Nr 12 do
niniejszej Instrukeji) i dotacza do protokotu ,,O$wiadczenia os6b materialnie odpowiedzialnych po
inwentaryzacji” (wzor — Zatacznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji).

2. W oparciu o ww. protokot Glowny Ksiggowy przygotowuje decyzj¢ kierownika jednostki
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych (wzor — Zatacznik Nr 13 do niniejszej Instrukcji), decyzje
podpisuje kierownik jednostki. Gtowny Ksiggowy nastepnie ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych
i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

§ 16. Pelna dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywa¢ zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie.
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Pemecy Spofectngy

Kierownik jednostki



