Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 435/21

Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 08.01.2021r.

INSTRUKCJA
W sprawie inwentaryzacji majatku
w Urzedzie Miasta Miedzyrzec Podlaski

CZESC1
§1

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia przepisy powszechnie obowiazujace.

§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to Urzad Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim:

2) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta;

3) skarbniku — oznacza to Skarbnika Miasta;

4) ksiggowym — oznacza to gtéwnego ksiegowego (Naczelnika Wydziatu Finanséw i Nadzoru Urzedu
Miasta);

5)srodkach trwalych — rozumie sie przez to rzeczowe aktywa trwale izréwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku i stanowigce whasnos¢ jednostki, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na
potrzeby jednostki.

§3

1. Majatek jednostki stanowia:

1) srodki trwate,

2) pozostate srodki trwate (wyposazenie),

3) wartosci niematerialne i prawne.

2. Za srodki trwale uwaza sig¢ rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci, dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku 1 przeznaczone na
potrzeby jednostki o wartosci poczatkowej co najmniej 10.000zt.

3. Do srodkow trwatych zalicza sie w szczegdlnoscei:

1) nieruchomosci, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, spéldzielcze wlasnosciowe prawo do
lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

2) maszyny, urzadzenia, Srodki transportu i inne rzeczy,

3) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych, ktére sa sfinansowane ze érodkdéw inwestycyjnych
koszty poniesione wcelu dostosowania obcego obiektu do potrzeb uzytkowania, np.
przebudowa urzadzen w budynku, nowe instalacje. Obiektem inwentarzowym jest wtedy
poszczegodlne ulepszenie w obecym srodku trwatym.

4. Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy
o podobnym charakterze, zalicza si¢ do aktywéw trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie
z warunkami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci. Srodek trwaty otrzymuje numer
inwentarzowy w momencie utworzenia kartoteki aktywa trwatego.

§4

1. Ewidencja srodkéw trwatych w jednostce prowadzona jest przez pracownikéw Wydziatu Finansow
i Nadzoru.

2. Ewidencja srodkow trwatych prowadzona jest komputerowo.

3. W przypadku srodkéw trwalych skiadajacych sie z odrebnych czesci sktadowych, kazdej z czesci
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nadaje si¢ numer skladnika aktywa trwatego.

4. Ewidencje prowadzi sie dla pozostatych srodkow trwatych oraz wartoci niematerialnych i
prawnych umarzanych w 100%, ktorych warto$¢ jest nie nizsza niz 100zt

35 Pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 1.000 zt podlegaja
ewidencji ilosciowo-wartoéciowej zas o wartosci ponizej 1.000zt podlegaja jedynie ewidencji
ilosciowe;j.

6. Bez wzgledu na wartosé¢ ewidencji ilosciowo-wartosciowej podlegaja nastepujace pozostate srodki
trwale:

1) meble,

2) sprzet komputerowy,

3) sprzet audiowizualny,

4) aparaty fotograficzne,

5) elektronarzedzia,

6) odkurzacze,

7) klimatyzatory,

8) aparaty telefoniczne,

9) sprzgt elektroniczny.

§5

1. Wyceny érodkéw trwatych wjednostce dokonuje si¢ wg. zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz ustalen dotyczacych polityki rachunkowosci.

2. Wartosé érodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji
wyceny. Zwickszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwalych moze nastapic o rownowartosc¢
kosztow inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.

3. Zwiekszenie stanu $rodkéw trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji, data
zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich zinwentaryzowania.

4. Umorzenie $rodkéw trwatych nastepuje zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz zgodnie z wytycznymi. Umarza sig
jednorazowo i w calosci zalicza w koszty, w momencie przyjecia do eksploatacji, nastepujace
sktadniki aktywow:

1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne;

2) érodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w
szkolach i placowkach o$wiatowych,

3) odziez i umundurowanie;

4) meble i dywany;

5) pozostale $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne uznawane sa za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w miesigcu
oddania do uzywania.

5. Nie podlegaja umorzeniu grunty.

6. Pozostate srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty) wycenia si¢ wg. cen zakupu
brutto, tj. tacznie z podatkiem VAT.

7. Pozostate $rodki trwale, o wartosci nieprzekraczajacejl0.000 zt, umarza si¢ w pelnej wartosci
poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia ich do uzywania.

8. Ustala si¢ dolna granice wartosci pozostatych $rodkéw trwatych podlegajacych ewidencji
ilodciowo-warto$ciowej na poziomie nie nizszym niz 1.000 z}. Ustalona granica moze ulec zmianie
w przypadku zmiany ww. przepisdw.

§6

1. Odpowiedzialno$é¢ za wiasciwa eksploatacje i ochrong sktadnikéw majatkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktérych ochronie sktadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

2. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik wyznaczony




przez kierownika jednostki, na ktérym réwniez ciazy obowigzek nadzoru nad wlasciwg
eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

3. Odpowiedzialnos¢ za majatek jednostki uzywany przez Ochotnicze Straze Pozarne ponosza
strazacy petnigcy nadzér nad budynkami OSP, a nadzér nad nimi prowadzi upowazniony
pracownik Urzedu Miasta.

§7

1. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego mogg nastgpié
za wiedzg Sekretarza Miasta.

§8

I. Pracownikom jednostki moze byé powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu, sprzet
biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet, pracownik podpisuje oswiadczenie
0 odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie i zobowiazuje si¢ do jego zwrotu, gdy
ustanie potrzeba uzytkowania. O$wiadczenie sporzadza si¢ wdwoch egzemplarzach, z ktorych
Jeden otrzymuje pracownik, drugi pracownik ds. kadr.

2. Sprzet biurowy, przydzielony do indywidualnego uzytku pracownika, nie wymaga wykazania
w spisie inwentarza, przy czym obowigzek okazania tego sprzgtu komisji inwentaryzacyjnej
spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

3. Pracownik ds. kadr prowadzi ewidencje przekazanego do uzytku indywidualnego sprzetu.

4. Obowiazkiem pracownikow, zktorymi rozwigzuje si¢ stosunek pracy, jest rozliczenie sie
Z powierzonego sprzetu.

§9

I. Sposob zabezpieczenia iochrony sktadnikow majatkowych przed zniszczeniem lub kradziezg
uregulowano odrgbnym zarzgdzeniem.

§10

l. Obowigzek nalezytej troski o ochrone skladnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego, przed utratg lub zniszczeniem spoczywa na pracowniku.

2. W oprzypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skiadnika majgtkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez kicrownika jednostki na wniosek Sekretarza Miasta. zobowigzany jest ustalié
okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace, celem ustalenia przyczyny lub
osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia, iprzedstawi¢ kierownikowi Jednostki  wnioski
w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej, w mysl przepiséw Kodeksu pracy
i Kodeksu postgpowania cywilnego.

§11

I. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentéw, dotyczacych
zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik Urzedu Miasta, ktéremu powierzono mienie.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikow wyposazenia migdzy pomieszczeniami
z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne, zwigzane
zutratg lub zniszezeniem, w wyniku przesunieé obcigzaja pracownikéw, lub inne osoby, ktérzy
przeniesien takich dokonali, a bezposredni przetozeni pracownikéw ponosza odpowiedzialnosé
z tytulu nadzoru. Przeniesienia skladnikow majatku ruchomego dokonuje si¢ na drukach MT/MN.
Procedurg i opis tego zdarzenia zawiera instrukcja dotyczaca obiegu dokumentdw.,

§12

I. Pracownik lub inna osoba ponosi odpowiedzialnosé za zniszezenie mienia jednostki, powstatego
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

- Odpowiedzialnos¢ pracownika lub innej osoby z tego tytutu wigze sig¢ z obowigzkiem wyréwnania
powstalej szkody, przy czym regres jednostki ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw — zgodnie
z Kodeksem pracy w przypadku pracownikéw, w stosunku do innych oséb — zgodnie z zapisami
W umowie.
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3. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartos¢
trzykrotnych pobordow, w sytuacji gdy:
1) dopuscit si¢ on zagarnigcia mienia albo w inny sposob umysinie wyrzadzit szkode;
2) nie dopetit obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu kosztownosci, narzedzi,
instrumentow lub innego wyposazenia;
3) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione wpkt 1 i2, jezeli bylo ono mu
powierzone z obowigzkiem zwrotu.

§13

I. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, majatek jednostki podlega inwentaryzacji zgodnie
z instrukcja inwentaryzacyjng.

2. Odpowiedzialnosé za zarzadzenie inwentaryzacji . terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie
ponosi kierownik jednostki.

§ 14

|. Likwidacji zbednych lub zuzytych skladnikow rzeczowych majatku ruchomego dokonuje si¢
zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza Miasta w sprawie powolania Komisji Likwidacyjnej do
przeprowadzenia likwidacji wyposazenia i $rodkow trwatych stanowiacych wiasnoé¢ Urzedu
Miasta Miedzyrzec Podlaski oraz ustalenia procedury przeprowadzania tych likwidacji.

2. Dzialania w zakresie likwidacji skladnikéw majatkowych, nieobjete procedura zpkt 1, sa
niedopuszczalne.

CZESC 11

Instrukeja inwentaryzacyjna

§15

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. majatek jednostki
podlega inwentaryzacji. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu faktycznego pasywow i aktywow a
na tej podstawie:

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

2) dokonanie oceny przydatnosci gospodarczej skladnikow majatkowych;

3) ustalenie i dokonanie zmian 0sob odpowiedzialnych za skfadniki majatkowe majgce na celu
przeciwdzialaniu nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem;

2. Odpowiedzialnoéé za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie
ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacj¢ w poszczegolnych jednostkach budzetowych
odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.

Metody i przedmiot inwentaryzacji

§16

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow Urzedu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim ustala sig¢ w
drodze inwentaryzacji polegajacej na:

1) spisie z natury rzeczywistego stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatkowych, ktorymi dysponuje jednostka zaréwno zaewidencjonowanych, jak
tez nie objetych ewidencja ksiegowa bez wzgledu na to, czy sktadniki te sa w uzyciu czy tez
nie;

2) uzyskaniu od kontrahentéw jednostki potwierdzenia prawidlowosci wykazanych w ksiggach
jednostki stanu srodkow pienigznych na rachunkach bankowych, pozyczek oraz innych
naleznoéci (potwierdzenia sald), a takze potwierdzenia przez kontrahentéw stanow
znajdujacych sie u nich skladnikéw wlasnego majatku,

3) weryfikacji prawidlowosei wynikajacych z ksiag rachunkowych stanu gruntéw i trudno
dostepnych ogladowi srodkéw trwatych( m.in. o$wietlenia, drog i ulic, urzadzen fotowoltaiki),




a takze innych aktywow i pasywow przez poréwnanie go z odpowiednimi dokumentami.
2. Inwentaryzacja nalezy obja¢ réwniez znajdujace sie w Jednostce rzeczowe skladniki majatkowe
bedace wiasnoscig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania, powiadamiajgc te jednostki o wynikach dokonanego spisu.
3. Czgstotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji:

1) corocznie (Srodki pienigzne, naleznosci i zobowiazania, wiasne skiadniki majatkowe
powierzone kontrahentom, zapasy towaréw, materialéw i produktéw inne niz wymienione w
pkt 2),

2) raz w ciggu dwéch lat (zapasy materiatéw, towaréw, produktéw gotowych i pétproduktow
znajdujacych sig na terenie strzezonym i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa),

3) raz w ciagu czterech lat ($rodki trwale oraz maszyny i urzgdzenia objete inwestycja
rozpoczgta, znajdujace sie na terenie strzezonym).

§17
1. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje Burmistrz Miasta. Nie moze nim by¢
Skarbnik, ani pracownik prowadzacy ewidencje ksiggowa inwentaryzowanego majatku.

2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiedzialny jest za prawidlowe przeprowadzenie
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

§18
Komisj¢ Inwentaryzacyjna powoluje Burmistrz na wniosek Przewodniczacego Komisji
[nwentaryzacyjnej w skfadzie co najmniej trzech osdb.

§19
L. Spisu z natury dokonujg zespoly spisowe skfadajace sie co najmniej z 2 0séb.
2. Do zespoléw spisowych nie moga by¢ powolywane osoby, ktérych pieczy powierzono skladniki
majgtkowe objete spisem z natury oraz pracownicy jednostki prowadzacy ewidencje spisywanych
sktadnikow majatku w ksiggach rachunkowych.
3. Skiady zespotow spisowych powotuje Burmistrz na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjne;j.

Obowigzki i uprawnienia Komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych

§20
Do obowiazkéw i uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) wnioskowanie w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych oraz w
sprawie zmian lub uzupetien w ich skladzie;

2) ustalenie zakresu czynnosci dla czlonkéw komisji;
3) przeprowadzenie szkolenia cztonkédw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych;
4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych oraz
dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie;
5) rozliczenie zespoléw spisowych z arkuszy spisu natury stanowiacych druki Scistego
zarachowania;
6) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) przeprowadzenie spiséw uzupemniajacych lub powtérnych.
7) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury;
8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez
zespoly spisowe arkuszy spisdw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji;
9) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;
10) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia;




11) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoboréw i szkod
zawinionych;

12) powotanie komisji do oceny przydatnosci wybranych srodkow trwalych oraz wyceny
ujawnionych $rodkéw trwatych na podstawie szacunku. (wycena na podstawie cen rynkowych
podobnego skladnika pomniejszonych o jego zuzycie).

13) wnioskowanie w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi.

§21
Do obowiazkéw Zespotu spisowego nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okre$lonym terminie na wyznaczonym polu spisowym;

2) zorganizowanie pracy tak aby dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej nie
doznata zaklocen;

3) wiasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych
sktadnikow majatkowych;

4) terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi 1
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.

Czynnoéci zwigzane z inwentaryzacja metoda spisu z natury

§22
1. Spis z natury rzeczowych ($rodkéw trwatych i wyposazenia) i pienigznych skiadnikow
majatkowych polega na ustaleniu ich rzeczywistej ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.
2. Materialy biurowe, $rodki czystosci oraz paliwo do pojazdéw odpisywane jest bezposrednio w
koszty i nie podlegaja inwentaryzacji.

§23
Whpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych.

§24
Podlegajace spisowi skladniki majatkowe nie moga by¢ do czasu zakorczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu skladnikow majatkowych,
zespot spisowy zawiadamia Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢ aby
przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia
lub wydania.

§25
Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z natury.
Zespoly spisowe wypetniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk "cena" i "wartos¢" oraz
podpisuja arkusze i przedkladaja do podpisania we wiasciwych miejscach osobom materialnie
odpowiedzialnym.

§26
Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze obliczen
technicznych, o$wiadczenia) sa dowodami ksiggowymi i musza by¢é wypetnione w sposob
przewidziany dla dowodéw ksiggowych. Niedopuszczalne jest wige przerabianie cyfr lub tresci,
wymazywanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki jak roéwniez wypehienie zwyklym
oléwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez skreslenie liczby lub tresci nieprawidlowe;j i
umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu cztonka zespotu spisowego i osoby materialnie
odpowiedzialnej. Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy podac
ostatnie numery dowodéw przyjecia i wydania materiatow lub innych dokumentéw przychodowych i

rozchodowych oraz umiesci¢ klauzule o tresci nastgpujacej: "Spis zakoficzono na pozycji........."..

§27
Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:




a) innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu pracownikéw jednostki;

b) $rodkéw trwalych i wyposazenia;

¢) niepelnowartosciowe sktadniki majatkowe (uszkodzone, zepsute lub takie, ktorych
wartos¢ ulega z innych przyczyn obnizeniu);

d) skladniki majatkowe bedace wlasnosciag innych jednostek.

§28
Do dokonania spisu z natury srodkow pienieznych uzywa si¢ protokotu.
§29

Po zakonczeniu spisu zespdt spisowy skiada Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajgce:
1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
2) informacj¢ o wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w gospodarce
sktadnikami majatkowymi podlegajacymi spisowi

§30
Przy spisie z natury srodkow trwalych i1 przedmiotoéw w uzytkowaniu, takze innych skladnikow
majatku - jezeli uzasadniaja to warunki ich przechowywania lub pomiaru mozna postugiwac sie
danymi kont analitycznych.

Wycena rzeczowych sktadnikéw majatkowych i rozliczenie inwentaryzacji

§31

Wyceny rzeczowych skladnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuja
pracownicy ksiggowosci. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilosci przez stosowana w ksiggowosci ceng ewidencyjna oraz na ustaleniu tacznej ich
wartosci kont syntetycznych.

Dopuszczalne jest dokonanie wyceny spisanego majatku na odrgbnym arkuszu celem stworzenia
dokumentu zbiorczego umozliwiajacego ujednolicenie nazewnictwa i dokonania podziatu spisanego
majatku wg. kont ksiggowych (tj. srodki trwate, pozostate srodki trwate).

§32
Za ceng ewidencyjng stosowang w ksiggowosci nalezy uwazac:

1) przy wycenie srodkow trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu warto$¢ poczatkowa z
ewidencji ksiggowe;j,

2) przy wycenie pozostalych materialéw pelnowartosciowych ceng zakupu, wzglednie cene
ewidencyjna,

3) przy wycenie maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne - ceng nabycia,

4) przy wycenie srodkow trwatych niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. cene
ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,

5) przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naklady poniesione do dnia inwentaryzacji.

§33
Po dokonaniu wyceny rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikow majatkowych nalezy ustali¢ réznice
inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze

stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

§34



Przed ustaleniem roznic inwentarzowych ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi byé

uzgodniona z ewidencja ilosciowa tj. z ksiegami inwentarzowymi.

)
2)

3

§35

Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic¢ jako:

niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

szkody - gdy nastgpita utrata calkowita lub czesciowa pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Ubytki naturalne - sa to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkow
naturalnych, a wynikajace z wlasciwosci fizyko - chemicznych danego artykutu (wysychanie,
ulatnianie itp.). Normy ubytkéw naturalnych oraz sposob ich obliczania reguluja odrebne
przepisy; ubytki naturalne sg to ilodciowe straty powstate wskutek proceséw biochemicznych
oraz czynnosci manipulacyjnych zwigzanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwiazku
z zabiegami konserwacyjnymi w razie powstania ubytkow naturalnych nie objetych normami.
Ubytki rozlicza si¢ w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych. Nie uwaza si¢ za
ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych, jezeli
zachodza okolicznosci $wiadezace o tym, Ze niedobor zostal zawiniony; tego rodzaju
niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne (dotyczg one przypadkéw zagarniecia mienia).
Niedobory nadzwyczajne - s3 to wszystkie niedobory pozostate, ktore nie zostaty oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstate na wskutek
nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewlasciwego opakowania, kradziezy, klesk
zywiotowych itp.). Jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumie¢ roéwniez szkody
wynikajgce z catkowitego lub czgsciowego zmniejszenia sie sktadnikow majatku na skutek
niewlasciwego przechowywania - zabezpieczenia.

Niedobory niezawinione - zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstate
z przyczyn niezaleznych od osob odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatkowych lub
innych osob.

Niedobory zawinione - zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z
winy oséb odpowiedzialnych za stan skladnikéw majatkowych lub innych oséb, bedace
wynikiem dziafania lub zaniechania dziatania ze strony tych osob, szczegélnie spowodowane
brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszenie obowiazujacych przepiséw o
przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu sktadnikéw majatkowych.

§36

W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastepujace zasady postepowania:

D

2)
3)

4)

3)

zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréow 1 nadwyzek) skladnikow
majatkowych;

przeprowadzenie postegpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow;

wnioski w zakresie koniecznosci odpisywania z ksiag rachunkowych naleza do zadan
komisji inwentaryzacyjnej;

ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek
winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazyé
stopien winy lub jej brak ze strony 0séb odpowiedzialnych, jak i innych osob;

rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkdw naturalnych
(mieszczacych sig w granicach norm) za okres migdzy inwentaryzacyjny.

§37
Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksigguje sie¢ w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-wartosciowej na
podstawie:
1) zestawien zbiorczych,

2)

zestawien roznic inwentaryzacyjnych
§38
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Przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych okresla Komisja Inwentaryzacyjna w
protokole, w ktérym przestawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich rozliczenia. Komisja
zada wyjasnien na pismie od osob, ktérym powierzono dane skladniki majatkowe i po rozpatrzeniu
wyjasnien sporzadza protokot, w ktorym uzasadnia powstanie tych niedoboréw lub wskazuje, kto
zdaniem Komisji powinien by¢ obcigzony niedoborem.

2. Réznice inwentaryzacyjne odpisuje si¢ oraz ujmuje w ksiggach rachunkowych na podstawie decyzji
kierownika jednostki, podjetej na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
zaopiniowanej przez Radce Prawnego 1 Skarbnika.

Czynnosci zwigzane z inwentaryzacja metoda pisemnego potwierdzenia stanéw i sald

§39

1. Inwentaryzacje w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiggowej poprzez
uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow, droge e-mailowg, faxsem, telefonicznie wraz ze
sporzadzeniem notatki stuzbowej i wskazaniem danych i stanowiska osoby z ktorg dane salda
uzgodniono, przeprowadzaja pracownicy Wydziatu Finansowego.

2. W przypadku pisemnego potwierdzania sald formularz dotyczacy potwierdzenia salda naleznosci
jest wystawiany w trzech egzemplarzach, w tym dwa egzemplarze wysylane sg do kontrahenta w
celu potwierdzenia salda a trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki. Jeden z wystanych
egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki potwierdzony przez Kontrahenta.

3. Na formularzu potwierdzenia salda naleznosci musi by¢ zawarta nazwa jednostki, nazwa
odbiorcy, podstawa prawna, kwota salda zawierajaca naleznos¢ gtéwna i odsetki za zwloke,
rodzaj naleznosci, pieczatke i podpis, pieczatke i podpis potwierdzajacego (kontrahenta),
wyjasnienie niezgodnosci salda, datg¢ potwierdzenia.

4. W przypadku nieuzyskania od kontrahenta potwierdzenia salda do dnia 15 stycznia, takie saldo
podlega inwentaryzacji w drodze poréwnania danych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
ich realnej wielkosci. Nie ma tzw. milczacej akceptacji salda.

§40
Inwentaryzacja srodkow pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci i zobowigzan
polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z kontrahentami i ujgciu w ksiggach
rezultatow tych uzgodnien.

§41

Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowiazan nie dotyczy:
1) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego na droge
postegpowania sadowego lub arbitrazowego (naleznosci te potwierdza radca prawny podajac
numer sprawy),

2) sald naleznosci 1 zobowigzan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki
nieuspotecznionej, nie prowadzacymi ksiag rachunkowych.

Czynnosci zwigzane z inwentaryzacja metoda weryfikacji stanow i sald

§42
Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow i pasywow,
ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze
potwierdzenia sald z kontrahentami. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega
na ustaleniu ich realnosci przez pordwnanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidtowosci
odpiséw okresowych, rozliczen, naliczen itp.
Weryfikacji dokonuja pracownicy Wydziatu Finansoéw i Nadzoru, a jej wyniki dokumentowane s3
protokotem podpisanym przez Naczelnika Wydziatu.

§43



Pozostale aktywa i pasywa inwentaryzuje sie¢ w sposéb nastepujacy:

1) rozrachunki z tytulu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyptaconych
list plac z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych w terminie wyplaty oraz
stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych — metoda weryfikacji sald;

2) rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych wplat,
zapisy w deklaracjach przestanych do ZUS, listach ptac lub otrzymanych srodkéw oraz
szczegbtowe realnosci wykazanych sald — metods weryfikacji sald;

3) pozostate rozrachunki - naleznodci przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald w przypadku
kontrahentow prowadzacych ksiegi rachunkowe i weryfikacji sald w przypadku oséb nie
prowadzacych ksigg rachunkowych, a w przypadkach potraconych pracownikom i nie
odprowadzonych kwot - przez szczegoétowe sprawdzenie prawidtowosci wykazanych sald,

4) roszezenie z tytutu niedoboréw i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidtowosci wyceny;

5) materiaty w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegétowe sprawdzenie zasadnosci
poszczegolnych pozycji;

6) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegétowe sprawdzenie prawidtowosci
ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:

- czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencja bilansowg lub pozabilansowa, .

zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;
- czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny by¢

odplsane

§44
Weryfikacji podlegaja whasne sktadniki majatkowe powierzone kontrahentom, do ktérych dostep jest
utrudniony i/lub nie zostaty objete spisem z natury lub potwierdzeniem salda oraz zobowiazania.

§45
Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sa do akt kategorii B i zgodnie z art.74 ust.2 pkt.7 ustawy
o rachunkowosci, sg przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia

inwentaryzacji.
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