Zatacznik Nr 3 do
Zarzadzenia Nr 117/05
Wojta Gminy Sztabin

z dnia 28 padziernika 2005r.

Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji maj atku i zasad
odpowiedzialndci za powierzone mienie w Urgdzie Gminy Sztabin

Podstawy prawne
§ 1. Podstaw regulacji przygtych w niniejszej instrukcji stanowponizsze akty prawne:

1) Ustawa z dnia 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi (tekst jednolity z 2002r., Dz. U. Nr
76, poz. 694 z pdn. zm.).

2) Ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansachipzmych (tekst jednolity z 2003r., Dz.
U. Nr 15, poz. 148 z pgd. zm.).

3) Ustawa z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawpodatku dochodowym od oséb
prawnych (Dz. U. Nr 95, poz. 1101 z4p0 zm.).

4) Ustawa z 2 lutego 1996 r. o zmianie ustawy Kodetey oraz o zmianie niektérych
ustaw (Dz. U. Nr 24, poz. 110 z4®6 zm. oraz z 2001r., Dz. U. Nr 154, poz. 1805).

5) Rozporzdzenie Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. prasvie stosowania
Klasyfikacji Srodkow Trwatych (KT) (Dz. U. z 1999r., Nr 112, poz.1317 zzpdzm).

6) Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictavenia 29 marca 2001 r.
w sprawie ewidencji gruntow i budynkow (Dz. U. N8,$o0z. 454).

7) Komunikat Nr 1 Ministra Finansow z dnia 30 styczi@@03 r. w sprawie ogtoszenia
~Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektfinanséw publicznych” (Dz. Urz.
Min. Fin. Nr 3, poz. 13).

Zasady ogolne

8§ 2.llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce— oznacza to Usdd Gminy Sztabin
- kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Sztabin
- ksiggowym— oznacza to skarbnika gminy.

8 3. Majatek jednostki stanowi

- $rodki trwate,
- pozostatgrodki trwate (wyposzenie),
- wartasci niematerialne i prawne.

|. Zakres obowizkow i odpowiedzialngci .
1. Wykazy w kseégach rachunkowych stan aktywéw i pasywéw jednosialezy
zweryfikowa w drodze inwentaryzacji , polegagj na:
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a) przeprowadzeniu spisu z natussodkéw pieneéznych oraz rzeczowych sktadnikow
majatku , ich wycenie i ustaleniu waa spisanych z natury sktadnikdéw raqju,

b) uzyskaniu od kontrahentéw pisemnej informacji oigtgej srodkéw piengznych na
rachunkach bankowych oraz naiesci i zobowazan,

C) ustalenia zgodrigi stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,
d) rozliczenia os6b odpowiedzialnych za powierzonarii@nie,

e) dokonanie oceny przydatém maptku,

f) prawidtowe uytkowaniesrodkow rzeczowych,

g) ujawnienie zhdnych i nadmiernych zapasoéw,

h) prawidiowe zabezpieczenie mienia spotecznego przatszczeniem, parem,
uszkodzeniem lub kradzig

2. Za prawidtows realizacg okreslonego w pkt. 1 celu bezpeednio odpowiedzialny
jest Wojt. Do obowizkow Wajta naley w szczegolngi:

a) powotanie statej komisji inwentaryzacyjne] w skiszapewniacym sprawny i
prawidtowy przebieg inwentaryzacji /sktad osobovayviera zaicznik nr/.

b) powotanie spf&réod pracownikOw na stanowiskach kierowniczych /sdmmnych
przewodniczcego komisji/ nie mze by gtdbwny kstgowy ani pracownik dziatu
finansowo-kstgowego/,

c) zapewnienie odpowiednich warunkowsrodkéw oraz naleytej organizacji pracy w
celu prawidtowego przebiegu inwentaryzaciji,

d) zorganizowanie skutecznej kontroli westnznej przebiegu inwentaryzacji i
prawidtowe dokonanie spismnodkoéw rzeczowych,

e) bezpdrednie sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem pradgazanych z
inwentaryzagj ,

f) zapewnienie nalgitego przygotowanig&rodkow rzeczowych do spisu z natury poprzez
wydanie odpowiednich polea®sobom odpowiedzialnym,

g) niezwioczne podgie decyzji w sprawie ksgowego ugcia r&nic, spisania w koszty
lub obchzenia oséb winnych za niedobory oraz powiadomiezila@stki nadradnej o
ujawnionych niedoborach .

3. Obowiazkiem komisji inwentaryzacyjnej jest:

a) rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich skiadn maptkowych w drodze spisu
Z natury poprzez liczenie, wenie, dokonanie pomiaréw i obliaze

b) prawidtowe i czytelne wypetnienie arkuszu spisowych
c) ustalenie przyczyn powstaniazroc inwentaryzacyjnych ,

d) postawienie i umotywowanie wnioskdbw co do sposokazliczania rénic
inwentaryzacyjnych,

e) dokonanie oceny przydatém posiadanyckrodkéw rzeczowych,

f) postawienie i umotywowanie wnioskéw dotycych zagospodarowania zapaséw
zbednych i nadmiernych, uswmia nieprawidtowéci w przechowywaniu zapasow
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oraz wszelkich innych nieprawidiod@ w gospodarce sktadnikami mt4u,
stwierdzonych w czasie spisu,

g) wspotudziat w wycenie spisanych sktadnikow stiepwych,
h) rozliczenie s§ z pobranych drukéw arkuszy spisowych.

i) Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji skialv  maptkowych
odpowiedzialné¢ ponosz przewodniczcy i cztonkowie komisji inwentaryzacyjne;.

4. Do obowizkéw gtdwnego kgigowego lub osoby upowvraionej naley:
5. Wydanie ponumerowanych drukéw spiséw z natury kprm@entaryzacyjnej,

a) dokonanie przy wspotudziale cztonkéw komisji innaayzacyjnej wyceny spisanych
Z natury sktadnikow majkowych.

b) ustalenie wartéri spisanych sktadnikow mgkowych,
C) ustalenie rénic inwentaryzacyjnych,
d) ujecie w kstgach rachunkowych #dic inwentaryzacyjnych,

e) sporadzenie i wystanie do kontrahentoéw /osob/ viggéw z kont celem uzgodnienia
sald rozrachunkowych, ustalenie zmic, ich wyjd&nienie i ugcie w kstgach
rachunkowych,

f) potwierdzenie prawidtowai sald wynikagcych z wycagdw nadestanych przez
kontrahentow,

g) dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i poromieaz dowodami pozostatych
aktywow i pasywow nie objych spisem z natury oraz potwierdzanie sald.

Do wyceny sktadnikéw matkowych mog by¢ powotani rzeczoznawcy w przypadku
gdy ocena stanu rzeczywistego wymaga szczegolnyehifikacii.

Il Rodzaje i metody inwentaryzaciji .
Poszczegodlne aktywa i pasywa podlegayventaryzacji w drodze:
1) Spisu z natury:

a) srodki pienkzne przechowywane w kasie, weksle, czeki, papienyoidcowe,

b) srodki trwate orazsrodki o charakterze wyposenia, materiaty, druki, pozostate
wartasci niematerialne.

2) Uzgodnienia sald z kontrahentami:
a) wszystkie nalenosci i zobowhazania,
b) srodki pienkzne na rachunkach bankowych.

[l Terminy i cz ¢stotliwosé przeprowadzania inwentaryzacji.
1) Z uwagi na to, 4 sktadniki magtku jednostki znajduaj si¢ na terenie strz@nym, magtek
jest obgty ewidency ilosciows i ilosciowo - wartgciowa ustala s, ze:

a) srodki trwate inwentaryzowaneztla nie rzadziej ri raz na cztery lata,
b) materiaty, inwentaryzowanextty nie rzadziej i raz na dwa lata,
c) srodki pienkzne inwentaryzowanegda nie rzadziej ni raz w roku.
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2) Réznice stwierdzone mdzy stanem aktywow i pasywow wynikaym z ksiag
rachunkowych, z ich stanem ustalonym w drodze inargmacji, naley ujac i rozliczyt
w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry prego@rmin inwentaryzacji. W
uzasadnionych przypadkach mma kompensowa niedobory i nadwiki rzeczowych
sktadnikéw maijtkowych, powierzonych okétonej osobie, ujawnionych podczas tego
samego spisu z natury i w podobnych skfadnikachtk@yych.

3) Wyniki spiséw z natury ujmuje siw arkuszach spisu z natury.

4) Wszystkie sktadniki majkowe podlegaj inwentaryzacji w drodze spisu z natury na fizie
kazdej zmiany osoby matkowo odpowiedzialnej wypadkdw losowych, kradzigitp.

5) Ochrona danych w jednostce.

Dane ewidencyjne powinny bprzechowywane w jednostce przez gasjcy okres:
- zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe podkegatemu przechowaniu,
wszelkie instrukcje dotyeze prowadzenia ewidenciji,

- ksiegi rozrachunkowe - 5 lat,
- karty wynagrodze, listy ptac - minimum 12 lat /docelowo do 50 Jat/

- dowody ksggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pyczek, kredytow, uméw
handlowych, roszcze- 5 lat,

- dokumentacja przyjego sposobu prowadzenia rachunkéeve 3 lata,

- dokumentacja dotyaza kkojmi i reklamaciji - rok po uptywie terminu,
- dokumentacja inwentaryzacyjna - 5 lat,

- pozostate - 5 lat.
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