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Zatgcznik nr-2

- do Zarzgdzenia Wéjta Gminy Nr 2/2009 z dnia 9 stycznia 2009 r. zm. Zarzadzenie nr 7/2005 Wojta Gminy Mitkowice z dnia 1 lufego

2005 roku w sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowq Urzedu Gminy Mitkowice.

Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 7/2005 Wéjta Gminy Mitkowice z dnia 1 lutego 2005 .
w sprawle: przepisow wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowa

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM, INWENTARYZACJI MAJATKU | ZASAD
ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE W URZEDZIE GMINY W MILKOWICACH

CZESCI
Podstawy prawne
§1.
Podstawe regulacii przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:
1) Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. z 2002 1. Dz.U. Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.).
2) Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r o finansach publicznych { Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z pozn. zm.).

3) Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. 0 podatku dochodowym od os6b prawnych (t.j. z 2000 Dz.U. Nr 54, poz.
654 z pozn, zm.).

4) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania Klasyfikacji Srodkow
Trwatych (KST) (Dz.U, z 1999 r. Nr 112, poz.1317 z pdzn. zm).

5) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r. W sprawie
ewidencji gruntdw i budynkow (Dz.U. Nr 38, poz. 454).

6) Komunikat Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia ,Standardow kontroli
finansowe] w jednostkach sektora finanséw publicznych"(Dz.Urz. Min. Fin. Nr 3, poz. 13).

CZESC Il
Zasady ogblne -
§2.
llekro¢ w niniejszej instrukgji jest mowa o:
1) urzedzie gminy, jednostce — oznacza to urzad gminy w Mitkowicach,
) wéjcie gminy kierowniku jednostki — oznacza to wojta gminy Mitkowice,
3) gléwnym ksiegowym, skarbniku gminy - oznacza to skarbnika gminy Milkowice,
) sekretarzu gminy ~ oznacza to sekretarza gminy Mitkowice
) Statucie gminy — oznacza to Statut Gminy Mitkowice
§3.
1. Majatek jednostki stanowia; - -
1) Srodki trwale,
2) pozostate srodki trwate (wyposazenie),
3) warto$ci niematerialne i prawne.
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13.

Wyceny $rodkow trwatych dokanuje sie wq zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z tym ze srodki
trwale stanowiace wiasno$t jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu,
wycenia sig wg wartosci okreslonej w decyzii.

7a érodki trwale uwaza sie skiadniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkowa, okresla ustawa o podatku
dochodowym od osob prawnych.

Bez wzgledu na warto$¢ na koncie Srodkow trwalych ewidencjonuje sig grunty, budowle i budynki.
Wartosé Srodka trwatego moze byé zwigkszona lub zmniejszona W wyniku zarzadzane] aktualizacji
wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow frwalych moze nastapic o rownowarfosé kosztow

inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.

Zwiekszenie stanu $rodkow trwalych nastgpuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycii, data zakupu
lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuie sig pod data ich zZinwentaryzowania.

Grunty nie podiegaja umorzeniu.

Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest przy pomocy komputera z zachowaniem wymogow
przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej grodkow trwatych.

Pozostate érodki trwale w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia sig wg cen zakupu brutto, tj.
tacznie z podatkiem VAT,

Pozostale srodki trwale, o wartosci nie przekraczajace)] wielkosci stanowiacej dolng granice $rodka
trwatego, Umarza si¢ w peine] wartoéci poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania.

Ustala sie dolng granice wartosci pozostatych $rodkow trwatych podiegajacych ewidencji ilosciowo-
wartoéciowej na poziomie 10 % wartosci srodkéw trwalych okreslonych odrebnymi przepisami. (na dzien
sporzadzania instrukeji dolna granica $rodka trwalego zgodnie z ustawg © podatku dochodowym od osdb
prawnych wynosi 3,500 zt x 10% = 350 zI) Ustalona granica moze ulec zmianie w przypadku zmiany Ww.
przepisow.

Ewidencja flogciowo-wartosciowg nalezy objg¢ zakupione po dniu 1 stycznia 2002 roku bez wzgledu na
ich wartosé, skiadniki majatkowe zaliczone do pozostatych érodkow trwalych obejmujace wyposazenie
biur, jak: '
1) meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.),

2) komputery, maszyny liczace i piszage, itp.

Dia pozostatych srodkow frwatych nie wymienionych w pkt. 10 11 (z wyjatkiem drobnych jak: dziurkacze,
nozyczki, zszywacze, ip.), prowadzona jest gwidencja ilosciowa. Na rachunkach, na podstawie ktorych
dokonano zakupu pozostalych grodkow trwalych (wyposazenia), nalezy dokladnie opisac. komu
przekazano $rodek do uzytku podat imig i nazwisko oraz nr pokoju; zamieScic informagcje o wpisie do
ewidencjl ilosciowej wskaza¢ pozycie pod ktéra uigto dany przedmiot .

Zakupione ksiazki do uzytku shuzbowego podlegad ewidencji w podrecznym rejestrze zakupu ksigzek
(obejmujgcym: tytul ksigzki, nazwisko i imie pracownika ktoremu przekazano ksiazke, pokwitowanie)
prowadzonym przez pracownika ds. administracyjnych.

. Dowody zakupu ksigZek i wydawnictw winny byé doktadnie opisane podaé wskazaé informacje o

dokonanym wpisie do podrgcznego rejestru (nr pozycji) oraz podat imig i nazwisko uzytkownika.

cZeSC I
Odpowiedzialnos¢ za skiadniki mienia. Czynnosci przedinwentaryzacyjne.

§4.

Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik Wyznaczony przez
kierownika jednostki, na ktorym rowniez clazy obowiazek nadzoru nad wiasciwg eksploatacja majatku
i zabezpieczeniem go przed kradziezq i zniszczeniem.
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Odpowiedzialnos¢ za wiasciwa eksploatacje i ochrong sktadnikéw majatkewych w czasie godzin pracy
ponosza pracownicy, ktdrych pieczy skiadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

Odpowiedzialnos¢ za majgtek jednostki uzywany przez jednostki organizacyjne gminy o ktérych mowa w
zalaczniku nr 3 do Statutu Gminy ponosza kierownicy poszczegdinych jednostek, a nadzér prowadzi
pracownik wyznaczony przez wéjta gminy.

_ §5.
Pozostate srodki trwate objete ewidencig ilosciowo-wartosciowa, stanowigce wyposazenie blurowe winny
by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.

Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okreslaé rodzaj, ilos¢ skiadnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencii ilo$ciowo-warto$ciowe)
oraz nazwiska | imiona pracownikow, ktérych pieczy sktadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony
pieczecia jednostki i podpisami w/w 0séb umieszcza sie w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu.
W karcie Spisu inwentarza dopuszcza sig umieszczenie wykazu: $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkow
(wyposazenia podlegajacego ewidencji ilosciowe)) oraz srodkéw obcych w uzywaniu znajdujgcych sie
w danym pomieszczeniu.

Wszelkie zmiany w stanie wyposaZzenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga nastapi¢ za
wiedzg kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikéw odpowiedzialnych za jego
eksploatacje i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny byé odnotowane w spisie inwentarzowym. W
przypadku zmian w $rodkach trwaltych lub $rodkach trwatych pozostatych w uzywaniu, podlegajacych
ewidencji ilosciowo-wartosciowe] — zmiany winny byé zgloszone do Referatu Finansow na
obowiagzujacych drukach. Obowigzek dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na pracowniku urzedu gminy
0 ktérym mowa w § 4 ust.1.

Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, zobowigzany jest dopilnowac aktualizacji w spisie
inwentarzowym podpisdw pracownikow w razie zmian personainych na stanowiskach pracy
usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§6.

. Pracownikom jednostki moze byé powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,OT" lub ,PT")

sprzet biurowy do uzytku indywidualinego. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien podpisa¢ oswiadczenie
o odpowiedzialnosci materiainej za powierzone mu mienie i zobowigzaé sig do jego zwrotu, gdy ustanie
potrzeba jego uzytkowania. (Wzor o$wiadczenia zawiera Zatacznik Nr 1 do ninigjszej Instrukgii.)
Os$wiadczenia powyzsze przechowuje sig w dokumentacii prowadzonej przez pracownika urzedu gminy o
ktérym mowa w § 4 ust.1 .

Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji ilociowo-wartosciowej przydzielony do indywiduainego uzytku
pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym obowigzek okazania tego sprzetu
Komisji Inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

Obowiazkiem pracownikéw, z ktorymi rozwiazywany jest stosunek pracy jest uzyskanie adnotac,
pracownika urzedu gminy o ktorym mowa w § 4 ust.1 na karcie obiegowe;.

§7.

. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowac takg forme nadzoru,

ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed zniszczeniem lub kradzieza,

. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikow majatkowych, osoby

wymienione w ust.1 wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki o spowodowanie wykonania
koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

. W przypadku stwierdzenia braku wtagciwych warunkéw dia zabezpieczenia skiadnikow majatkowych,

powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku zainteresowany pracownik obowigzany jest zglosic
ten fakt kierownikowi jednostki.
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§8.

1. Obowigzek nalezytej troski o ochrong sktadnikéw mienia, przeznaczonych do uzytku indywiduainego
przed utrata lub zniszczeniem, Spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzet taki powierzono,

2. W przypadku stwierdzenia ufraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego na wyposazeniu
jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki zobowigzany jest ustalié okolicznosci tego faklu, przeprowadzié¢ postepowanie
wyjasniajace celem ustalenia przyczyny fub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawic
kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedziainosci materialnej w mysl
przepisow kodeksu pracy,

§9.

1. Odpowiedzialnoé za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentéw, dotyczacych zmian
w stanie posiadania, ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

2. Dokonywanie przeniesier majatkowych sktadnikow wyposazenia migdzy pomieszczeniami z pominigciem
wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczaine. Skutki prawne zwigzane z utratg lub zniszczeniem
w wyniku przesunieé obcigzajg pracownikow, ktérzy przeniesien takich dokonali, Wyznaczony pracownik
przez kierownika jednostki, w takich przypadkach ponosi odpowiedzialnosé z tytuiu nadzoru.

§ 10.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnosé za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek niewykonania
lub nienalezytego wykonania obowigzkdw.

2. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowiazkiem wyréwnania powstafe] szkody, przy
Czym regres zaktadu ogranicza sig do trzykrotnych poborbw — zgodnie z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowiazany jest pokryé szkode w pefnej wysokosci, jezell przekracza ona wartosci
trzykrotnych poboréw w sytuacii, gdy pracownik:
1) dopuscit sie zagamiecia mienia albo w inny sposdb umysinie wyrzadzit szkode zakladowi,
2) nie dopelnit obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy, papierow

wartoSciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentow lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

3) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezefi byto one mu powierzone
Z obowigzkiem zwrotu.
§11.
Czynnosci przed inwentaryzacyjne.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzié ogledziny $rodkéw trwalych i pozostalych
srodkow trwafych w  uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego identyfikacje oraz
- przydatnosci. Nalezy dokona likwidacji $rodkow zniszczonych, nieprzydatnych, itp.
2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokdt, w ktorym podaje
przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.
3. Protokot likwidacji winien zawierad: nazwe Srodka, numer 'inwentarzowy, lo$¢, ceng i wartosé, podpisy

komisji i os6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.

4. Protoké! zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie gldwnemu ksiegowemu
celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;.
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CZESC IV
Inwentaryzacja
Pojecie, sposoby i terminy Inwentaryzacji. Komisja inwentaryzacyjna i zespoly spisowe.
§12.

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzaciji. Polega ona na
przeprowadzeniu zespolu czynnosci Zmierzajgeych do  ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikdw
majatkowych jednostki, i na te] podstawie: doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do
zgodno&ci ze stanem rzeczywistym; rozliczenie osdb materiainie odpowiedzialnych za powierzone mienie;
przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

2. Stosownie do powolanych przepiséw odpowiedzianosé za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe
| prawidlowe Jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki, Za inwentaryzacjie w poszczegoinych
- Jednostkach budzetowych i zaktadach budzetowych odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek,

§13.
Sposoby inwentaryzacj:
1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze:
a) spisu z natury,
b} uzyskania od kontrahentéw | bankdw potwierdzen prawidtowosci uzyskanych sald (uzgadnianie sald),

¢} poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
sktadnikow majatku (weryfikacja sald).

2. Poszczegéinym sktadnikom majatku przyporzadkowana jest $cisle okreslona metoda inwentaryzacji.
§14.

Terminy i czgstotiwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzic inwentaryzacje:

1) $rodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akeji, obligacii, bonéw i innych papierow
wartosciowych, rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, drukéw Scistego zarachowania, a takze
nieruchomosci zaliczonych do inwestycji z zastrzezeniem pkt. 3; $rodkdw trwatych oraz maszyn
iurzadzer wchodzacych w skiad Srodkéw trwalych w budowie, znajdujacych sie na terenie nie
strzezonym - drogq spisu ich iloéci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksigg
rachunkowych oraz wyjasnienia | rozliczenia ewentualnych rdznic,

2} srodkow pienigznych krajowych | zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostk, naleznodci, w tym udzielonych pozyczek z zastrzezeniem
pkt.3 oraz powierzonych kontrahentom wlasnych skiadnikéw aktywow — drogg uzyskania od bankow
f kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych

aktywow oraz wyjaénienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) $rodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony nie objetych spisem z natury Iub
uzgodnieniem, gruntow stanowigcych mienie komunalne oraz praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci, naleznoéci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,
naleznosci i zobowigzan z tytutow publiczno — prawnych, naleznoéci i zobowigzan wobec osob nie
prowadzacych ksiag rachunkowych, a takze aktywow i pasywow niewymienionych w pkt. 1 i 2 oraz
wymienionych w pkt 17 2 | jezeli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe - przeprowadza sig przez poréwnanie danych ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji warto$ci tych sktadnikow.,

4) inwentaryzacjg nalezy obja¢ réwniez znajdujace sie w Jednostce skiadniki majatkowe bedace
wiasnoscig innych jednostek.
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Raz w ciagu dwoch lat:

_ zapasdw materialow i towarow znajdujacych sig W strzezonych skiadowiskach objetych ewidencja
iloéciowo-warto$ciowa,

. Raz w ciagu czterech lat:

_ srodkéw trwalych, nieruchomosc zaliczonych do Srodkow trwalych oraz inwestycii, jak tez
i pozostatych $rodkow frwalych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkow

trwatych w budowie znajdujacych sig na terenie strzezonym
_ pozostatych srodkow trwalych ujetych wytacznie w ewidencii ilosciowe],

. Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza sig za dotrzymane, jezeli

inwentaryzacig.

_ skiadnikow aktywow z wylaczeniem grodkow pienigznych, papierdw wartosciowych, materialow
rozpoczeto nie wezesniej niz trzy miesigce przed koficem roku obrotowego i zakoriczono do 15 dnia
nastepnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie
nastapty migdzy 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.

_  ustalenie stanu skiadnikow majatkowych, dia ktorych spis z natury okreslono na inny termin niz na
dzien bilansowy, dokonuje Referat Finanséw na podstawie obrotow (przychodow | rozchoddw) jakie
wystapia migdzy datg zakonczenia spisu a dniem bilansowym.

' §15.

. Celem sprawnego i prawidiowego przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje sig Komisje Inwentaryzacyjna
w skiadzie: Przewodniczacy Komisji i co najmnie] dwu czionkow. ‘

. Do komisji Inwentaryzacyjnej nie moga byé powolane osoby materiainie odpowiedziaine za
inwentaryzowane sktadniki, gtowny ksiegowy, osoby prowadzage ewidencje ksiggowa, inwentaryzowanych
skiadnikow.
. W celu przeprowadzenia spisu 2 natury oraz weryfikacji sald powoluje sie sposrod pracownikow Zespoty
Spisowe. Zespot Spisowy musi skiadaé sie z co najmniej z dwoch osob, przy czym nie moga to by¢ osoby
odpowiedzialne za podlegajgce spisowi badz weryfikacji skiadniki majatku.

Komisje Inwentaryzacyjng oraz Zespoly Spisowe powotuje kierownik jednostki zarzadzeniem w sprawie

przeprowadzenia inwentaryzacji. Projekt zarzadzenia przygotowuje glowny ksiggowy.

. Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy.

1) stawianie wnioskow w sprawie zmian i uzupetnien w  skladzie Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
Zespotow Spisowych,

2) wyznaczanie sposrod cztonkow Komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie zakresu czynnosci
dia czionkéw Komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw Komisji Inwentaryzacyinej oraz Zespotow Spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych | pienigznych skladnikow
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie, a w szczegolnosci sprawdzenie, €zy
&rodki trwale | wyposazenie W uzytkowaniu sg oznakowane i €zy W pomieszczeniach, W ktorych sie

znajduja, wywieszone g aktualne spisy inwentarzowe,

5) pobranie od osoby odpowiedzialnej za druki §cistego zarachowania ,Arkusza spisu z natury — druk
uniwersalny”, oraz prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego
zarachowania,

B) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie;
6
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a) zmiany terminu inwentaryzac,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunky,

c) powotania fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow faktycznych skiadnikow majatku,
inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszezony polegajacy na zastapieniu:
-~ spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
— spisu z natury - porbwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacia,
~ przeprowadzeniu Spisow uzupehniajacych lub powtornych,
7) zarzadzenie W uzasadnionych przypadkach przyjecia b wydania sktadnikow majatku W czasie spisu,
8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow Z natury,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez Zespoly Spisowe,
Arkuszy spisow z natury j innyceh dokumentow z inwentaryzacil, ‘

10) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewent_ualnych roznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow W sprawie ich
rozliczenia,

12) przygotowanie whioskéw 0 wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i szkod
zawinionych,

13) stawianie wnioskow W sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacj,

zapasow niepeinowarto’sciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi i pienieznymi skiadnikami majatku,

14) przewodniczaCy Komisji Inwentaryzacyjnej mMoze czesC z wymienionych czynnoscl zlecic do
wykonania czionkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespolow spisowych; nie
swalnia go to jednak od odpowiedziainosci za ich prawidiowe i terminowe wykonanie.

Spis z natury. :
' § 16.

Spis z natury przeprowadza sie W obecnoéci osoby materialnie odpowiedziainej za skiadniki majatku objgte
spisem. Jezeli w spisie z natury Z waznych przyczyn nie moze bra udzialu osoba materialnie odpowiedziaina
i nie upowazni do te] czynnoscl innej osoby, spis Z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmnigj 3
osobowy Zespot spisowy Wyznaczony przez kierownika jednostki.

§17.

Przewodniczacy Komisf inwentaryzacyjnej przed rozpoczeciem spisu:

1) pobiera od osoby odpowiedzialne] materialnie za inwentaryzowane sktadniki mienia obwiadczenie o ujgciu
w ewidencji wszystkich dowodow przychodu i rozchodu ofaz o uzgodnieniu stanu ewidencji ewidencig
ksiegowa,

2) sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych sktadnikow majatkowych przed nigkontrolowanym ruchem
o0sob niezwigzanych z czynnosciami spisowymi.

§18.
4. Na Arkuszach spisu... dokonuje sie spisu:
1) $rodkow trwalych,
7) pozostatych grodkéw trwatych w uzywaniu,
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2. Spisu pozostatych Srodkow frwalych o wartosci niZszej niz 10 % dolnej granicy $rodka trwatego -
podiegajacych tylko ilogciowej ewidencjl, dokonuje sig¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnoscl
stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.

3. Podlegajace spisowi skfadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakoriczenia spisu na polu spisowym
wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna uniknaé ruchu skladnikow majatku, Zespdt Spisowy
zawiadamia o tym przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzié, aby przyjgcie lub
wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania.

4. Rzeczywista ilos¢ spisanych z natury sktadnikow majatku ustala Zespol Spisowy przez przeliczenie lub
Zmierzenie.

5. Ustalone rzeczywiste ilosci skiadnikow majatku zespot spisowy wpisuje na Arkusz'spisu z natury
6. Arkusz spisu z natury, powinien zawieraé co najmniej.
a) nazwe jednostki (nadruk lub odciénigcie stempla zawierajacego nazwe jednostki),
) numer kolejny arkusza (karty) spisu,
) nazwe 'ub numer pola spisowego (nr sali, pomieszczenia),
) date rozpoczecia i zakohczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia osob materialnie

odpowiedzialnych za spisywany sktadnik — rowniez godziny,
ﬁ e) termin przeprowadzenia spisu , jezeli rozni sie od daty spisu z natury,

f) imie i nazwisko oraz podpisy osdb: materialnie odpowiedzialnej, czlonkow zespolu spisowego, innych
os6b uczestniczacych w spisie,

g) numer kolejny pozycii arkusza spisu,

h) szczegblowe okredlenie  skiadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujgcy np. numer
inwentarzowy, symbolu kodu towarowo-materialowego, itd.

i) jednostkg miary,
i) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

k) cene za jednostke miary | wartos¢ wynikajaca z przemnozenia flosci skiadnika majatku stwierdzonej w
czasie spisu z natury przez ceng jednostkowg,

4. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu skiadnikow majatku powierzonych roznym 0sobom materiainie
odpowiedzialnym.

5. Zespot spisowy dokonuje spisu Z natury na Arkuszu spisu... wypelniajac czytelnie wszystkie rubryki
zgodnie z jego trescig, Po zakoficzeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy i osoby materialnie
) odpowiedzialne skiadaja podpisy. Bezposrednio pod ostatnig pozycjg na arkuszu spisowym nalezy
zamiedcié klauzule o tresci: ,Spis zakoiczono na Poz. ......... " Natomiast pozostale wolne pozycie arkusza

nalezy skreslic.

6. 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
blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one czytelne, Poprawka biedu powinna by¢ podpisana

_____ przez osobe (osoby) dokonujaca spisu z natury oraz parafowana przez 0sobg materiainie odpowiedzialna,

1! Bledy powstale np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono
l wykonywanie tej czynnoscl

\ 7. Po zakonczeniu spisu z natury Zespdt Spisowy sporzadza zestawienie Arkuszy spisowych i przekazuje

wszystkie Arkusze... sarowno fe  wypelnione, jak i niewykorzystane, a takze anulowane

Przewodniczacemu Komisji.

8. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej

o O O

5 — w trzech.
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9. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyinej Ppo zakohczeniu cZynnosc spisowych pobiera od osoby
materialnte odpow‘ledzialnel oswiadczenie koncowe CO do przebiegu dokonanego Spisu Z natury
| zawierajace stwierdzenie, CzZy wnosi ona lub nie wnosi zastrzezenia do przeprowadzonego spisu

z natury.

§19.

Po zakoficzeniu gpisu z natury Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza protokdt Z przebiegu spisu , ktory
przedstawia kierownikowi jednostki.

§20.

1. Przewodniczacy Komisii \nwentaryzacyinej po zgromadzeniu wezystkich wypelnionych Arkuszy spisu Z
natury | sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je gibwnemu ksiggowemu W celu dokonania ich wyceny
i ustalenia ewentualnych rbznic inwentaryzacy}nych.

9. Po otrzymaniu Arkuszy Spisu... pracownicy Referatu Finansow wpisuj ceny ewidencyjne stosowane W
ksiegach rachunkowych i inwentarzowych.

3. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznedo nastepuie W drodze porownania ustalen zawartych W
arkuszach gpisowych Z ewidencja analityczna, W przypadku pelnej zgodnosci wartosci spisu Z natury Z
ewidencia ksiegowa wynikajaca, ksiag rachunkowych i inwentarzowych, Referat Finansow odnotowuje

fakt petnej zgodnosci na wydrukach jw-, adnotacje podpisuie glowny ksiggowy.

4. W przypadku stwierdzenia roznic W wartosci spisu Z natury z ewidencig ksiggowa wynikajaca, ksiag
rachunkowych i inwentarzowych, Referat Finansow sporzadza Zestawienie roZnic 1nwentaryzacyjnych”
podajac: stan faktyczny wedtug spisu Z podaniem pozycii spisy, numery inwentarzowego, nazwy jednostii
miary, ceny, ilosci 1 wartosci oraz roznic stanowiacych nadwyzki i niedobory.

5. Wyniki rozliczenia spisu Z natury w formie Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych przekazywane $3 przez
giownego ksiegowego Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyinej.

§21.
Rozliczenie inwentaryzacj.

1, W celu ustalenia  przyczyn powstania rOZNic inwentaryzacyinych Przewodniczacy Komisji
\nwentaryzacyinej przeprowadza postonwanie weryfikacyjne.

9 W trakcie prac weryﬂkacy}nych Komisja inwentaryzacyjna ma prawo z7ada¢ od osoby materialnie
odpowiedzialnej Ziozenia pisemnych wyjasnien dotyczagych powstania rhznic 1nwentaryzacyjnych.

3. Komisia inwentaryzacyina Przy weryfikacjl rbznic inwentaryzacyjnych moze korzystaC Z pomacy
17e0Z0ZNawcow Z dane] dziedziny, sekretarza gminy oraz gkarbnika gminy.

4. Po przeprowadzeniu postqpowania weryfikujecego Komisia Inwentaryzacyjna sporzgdza Protokot
weryfikacjl roZNic inwentaryzacy]nych {z rozliczenia wynikow inwentaryzacil) W ktorym przedstawia
ymotywowane whioski co do sposobu rozliczenia niedoborow i nadwyzek 1nwentaryzacy}nych.

5. Protokot weryfikac]i réznic inwentaryzacyjnych opiniuje radca prawny oraz gkarbnik gminy (gtowny

ksiggowy).

g. Zaopiniowany Protokot... podlega satwierdzeniu przez kierownika jednostki.

7. Rozliczenie réznic inwentaryzacyinych w ksiggach rachunkowych nastepuje na podstawie zatwierdzonego
przez kierownika jednostki Protokotu weryfikaci rbznic inwentaryzacyjnyeh.

8. Pracownik Referatu Finansow ewidencjonuje W ksiggach rachunkowych 1 inwentarzowych dane
wynikajace Z decyzii kierownika jednostii.
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9. Niezgodnoéci pozosta&ych srodkow {rwatych 0 wartosci nizszel niz 10 % dolne] granicy &rodka trwatego —
pod\egaiapych tylko Hosciowej ewidenci, wyjasnia komisja inwentaryzacyina, wystuchujac 0s0be
materiainie odpowiedzialnq.

10. Decyzj¢ ostateczng W sprawie roznic W wyposaieniu pode]mu]e woit gminy.

Uzgadnianie sald
§22.
4. W drodze uzgadniania sald inwentaryzuje sie naleznosci '1ednostk'| 7 zastrzezeniem § 14 ustd pkt3.
2. inwentaryzaci W drodze uzgadniania sald dokonuie Referat Finansow.
3. Formy uzgodnienia gald mogda, odbywat sig: '

0 pisemnie — przy wykorzystaniu: formularzy dostepnych W punktach sprzedazy drukow akcydensowych,
formularzy opracowanyc'n przez jednostke, wydrukow komputerowych,

7 faksem - przesytajac specyﬂkacie sald z prosha o potwierdzenie droga faksowd,

3) {elefonicznie -~ dokonujac uzgodnienia sald Z kontrahentem droga, telefoniczng, sporzqdzaiap
iednoczeén’te krotka notatkg 2 przeprowadzonych uzgodnien.

Weryfikacja sald
§23.

1. Aktywal pasywa, kibre nie moga byt Zinwentaryzowane w drodze spisu Z natury lub uzgodnieni sald ,
podlega]qinwentaryzac}i w drodze weryfikaci sald.

2. Celem 'tnwentaryzac'yi w drodze weryfikac sald jest stwierdzenie, CZy rzeczywiscie posiadane dokumenty
potwierdza}q istnienie okreslonedt salda czy jest ono realne | prawidiowo wycenione.

3. Inwentaryzacji W drodze weryfikaci sald dokonuja; pracownicy referatu Finansow hadz Zespoty gpisowe.

Decyzig w sprawie ustalenia podmiotu dokonujacego weryfikacil pode]mu}e kierownik jednostkl W

zarzadzeniu W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacjl.
4. Z przeprowadzonei weryfikacj sporzadza sie Protokot.

5. Ujawniong W toku weryfikacli sald roznice (niepraw'\dkowo'sc'\.i rozbieznoscl) miedzy stanem rzeczywistym
a stanem wynikajacym 2 ksiag cachunkowych nalezy wyjadnié | rozliczyC W ksiggach rachunkowych tego
roku , na Kiory przypada termin inwentaryzacfl

§ 22.
Peing, dokumentaci inwentaryzacyina nalezy przechowywaé przez okres dziesieciu lat (kat. B-10), zgodnie Z

przep'lsami rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow Z dria 22 grudnia 1999 1. W sprawie instrukef
kancelaryinej dla organow gmin i ZwigzkOw miqdzygminnych (DzU.Nr 112, poz. 4319 z poZN, Zm.).

..........................................

Wojt Gminy
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 2/2009
Wojta Gminy Mitkowice
7 dnia 9 stycznia 20091

Procedura zasad ewidencji i dokumentacji zaangaiowania wydatkow

budzetowych gminy Mitkowice. |

§1

Jednostki budzetowe maja obowiazek biezace] ewidencji na kontach pozabilansowych
poziomu zaangazowania $rodkow budzetowych w celu niedopuszezenia do przekroczenia
dyscypliny finanséw publicznych w zakresie wydatkow budzetowych.

§2

1. Zaangazowanie 10 wytworzenie przez Wojta Gminy jako dysponenta srodkow
budzetowych takiej sytuacji prawnej, kidra w przysztosc spowoduje konieczno$é zaplaty.

7. Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku, 2 takze obejmuje

wartos¢ wydatkowanych kwot W ramach zatwierdzonego planu finansowego Urzedu

Gminy Mitkowice. '

Warlod¢ zaangazowania nie moze przekraczad limita wydatkow zaplanowanych dla

danego roku budzetowego.

LS ]

4 Bwidencje zaangazowania wydatkéw nalezy prowadzi¢ wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej.
§3

1. Ewidencja zaangazowania shuzy do okreglenia warto$ei srodkow finansowych, ktére
muszg by¢ zabezpieczone na pokrycie przysztych zobowigzan.

2. W celu poprawnego ewidencjonowania 72angazowania wydatkow ustala sie nastgpujace
rodzaje dokumentow oraz zasady ustalenia wysokoscl zaangazowania, obiegu 1
ksiegowania tych dokumentow: :

1) Rodzaje dokumentow:
@) umowyo dostawach robot i ustug z kontrahentami, WMOWY zlecenia, UMOWY 0 dzieto,
sawarte w danym roku budzetowym i 7 realizacja w tym samym roku, UmMoOwy
wieloletnie zawarte na podstawie uchwaly Rady Gminy,

b) umowy o dostawe energil, ustugi telekomunikacyjne, pocZiowe,

¢) zobowiazania jednostki z roku poprzedniego, a obciazajace plan finansowy jednostki
roku biezacego,
d) zawarte UmMoOwy 0 pracg Z pracownikami,

e) pozostate dokumenty miedzy innymi: faktury i rachunki nie wynikajace Z zawartych
umow, decyzje administracyjne, zlecenia, polecenia wyjazdu stuzbowego, itp.)



