WOIT GMINY BESTWINA
43-512 Bestwina Zarzadzenie Nr 124/2013
ul. Krakowska 111
Wijta Gminy Bestwina

z dnia 23 grudnia 2013 roku

W sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majtku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Bestwina

§ 1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy
Bestwina — stanowigcg zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Bestwina , ktorych z tytutu powierzonych im
obowigzkéw instrukcja moze dotyczy¢, do zapoznania sie z instrukcjg i przestrzegania zawartych w
niej postanowien.

§3
Wykonanie instrukcji powierzam Skarbnikowi Gminy Bestwina
§4

Traci moc zatgcznik Nr 6 do Decyzji Nr 2/2006 z dnia 15 marca 2006 roku Wojta Gminy Bestwina w
sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji kontroli finansowej, zasad(polityki) rachunkowosci,
zakiadowego planu kont, procedur kontroli oraz obiegu dowodéw finansowo ksiegowych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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mgr Artur Beniowski



WOIT GMINY BESTWINA

43-512 Bestwina

Zatgcznik Nr 1

ul. Krakowska 111 ;
do Zarzadzenia Nr 124/2013

z dnia 23.12. 2013 roku

Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie W Urzedzie Gminy Bestwina.

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty:

1,

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 1. 0 rachunkowosci (t.j. Dz.U. 22013 . Nr 330 z pozniejszymi

zmianami)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z
poZniejszymi zmianami)

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych  zakitadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2010 r. Nr 128 poz. 861 z poen.
zm.)

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od os6b prawnych (tj. Dz.U. z
2011 roku Nr 74 poz. 397 z pozn. zmianami)

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwatych (Dz.U. 2 2010 . Nr 242 poz. 1622)

Rozdziat Il
Zasady ogoine
§2

Maijatek jednostki stanowia:

- §rodki trwate,

- pozostate srodki trwate,

- wartosci niematerialne i prawne

2. Wyceny $rodkéw trwatych w jednostce dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie ©
rachunkowosci oraz zgodnie z Zarzgdzeniem Wojta Gminy Bestwina Nr 123/2013 z dnia 23.12.2013r
w sprawie wprowadzenia planu kont dla Gminy Bestwina i Urzedu Gminy Bestwina oraz ustalen
dotyczacych polityki rachunkowosci w gminnych jednostkach budzetowych oraz Pprzepisow
wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowa, z tym. se &rodki trwale stanowigce wiasnos¢



jednostki, otrzymane nieodpfatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu, wycenia sie wg wartosci
okreslonej w decyzji.

3. Za $rodki trwale uwaza sig skfadniki majtku, ktorych wartos¢ poczatkowa okreéla ustawa z dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie $rodkéw trwatych ewidencjonuje sie grunty, budowle i budynki.
Wartos¢ $rodka trwatego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji
wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych moze nastapi¢ o réwnowartosé kosztow
inwestycji zwigzanych z ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stanu $rodkow trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji, data
zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod datg ich zinwentaryzowania.

6. Umorzenie srodkéw trwalych nastepuje zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w
ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych oraz zgodnie z
wytycznymi  zawartymi w wewnetrznych zasadach gospodarki finansowej wprowadzonymi
Zarzgdzeniem Nr 123/2013 Wojta Gminy Bestwina z dnia 23.12.2013 .

7. Umarza si¢ jednorazowo i w cafosci zalicza w koszty w momencie przyjecia do eksploatacji
nastepujgce skiadniki aktywow:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne
- odziez i umundurowanie
- meble i dywany

- pozostate srodki trwate o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne uznawane sg za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich wartosci w miesigcu oddania do uzytkowania.

Nie podlegajg umorzeniu grunty oraz dobra kultury.
8. Ewidencja srodkow trwatych w jednostce prowadzona jest przez Referat Budzetu i Finansow

9. Pozostate $rodki trwate w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia sie wg cen zakupu brutto
tj. fgcznie z podatkiem VAT

10. Pozostate $rodki trwate, o wartosci nie przekraczajgcej 3 500,00 zt umarza sie w petnej wartosci
poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

11. Ustala si¢ dolng granice warto$ci pozostatych $rodkéw trwatych, ksiggowanych w koszty na
poziomie nie nizszej niz 500,00 zi

Rozdziat lll

odpowiedzialno$¢ za skiadniki mienia

§3

1. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikow majgtkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skiadniki te powierzono w zwigzku z
zajmowanym stanowiskiem.

2. W jednostce powierza sie poszczegoine skiadniki majatku nastepujacym pracownikom:



a) inwentarz znajdujacy sie w dyspozycji referatow — kierownikom referatéw i pracownikom w
zajmowanych przez nich pokojach

b) inwentarz znajdujgcy sie w pomieszczeniach ogolnego przeznaczenia — kierownikowi
wydziatu organizacyjnego

c) inwentarz znajdujgcy sie w pokojach zajmowanych przez Woita, zastepce Wijta,
Sekretarza, Skarbnika oraz inne osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
odpowiednio tym osobom

d) gotowke i inne wartosci pienigzne w kasie Urzedu — kasjerom

e) sprzet specjainy obrony cywilnej — pracownikowi ds. obrony cywilne;

W zwigzku z powierzeniem sktadnikéw majgtku pracownicy ponosza odpowiedzialno$é za

powierzone mienie i wykorzystania go zgodnie z przeznaczeniem, biezacego zgtaszania

potrzeb w zakresie naprawy, konserwacji lub likwidacji oraz zglaszania do kierownika

Wydzialu Organizacyjnego zauwazonych brakéw. Za gotowke i inne wartosci pienigzne

pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ materiaing wg zasad okreslonych w przepisach

Kodeksu pracy. O$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie winno

znajdowac sie w aktach osobowych pracownika.

Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne ponosza

kierownicy  poszczegélnych jednostek, a nadzoér prowadzi Kierownik Wydziatu

Organizacyjnego.

§4

Pozostate $rodki trwate objete ewidencjq ilosciowo — wartosciowa, stanowigce wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie
inwentarza.

Spis inwentarza oprécz numeru pomieszczenia powinien okresla¢ rodzaj, ilo$é sktadnikow
wyposazenia, ich nr inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencji ilosciowo —
wartosciowej).

Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki i podpisami oséb odpowiedzialnych umieszcza sie w
kazdym pomieszczeniu. Kopia spisu inwentarzowego przechowywana jest w Wydziale
Organizacyjnym.

Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego mogg
nastapic za wiedzg Kierownika Wydziatu Organizacyjnego.

Pracownik Wydziatu Organizacyjnego, na wniosek kierownikéw poszczegolnych wydziatow,
zobowigzany jest do aktualizacji w spisie inwentarza podpiséw pracownikéw w razie zmian
personainych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu

§5

Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony sprzet biurowy do uzytku indywidualnego.
Przyjmujgc taki sprzet pracownik powinien podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzac¢ sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba
uzytkowania (Wzér os$wiadczenia zawiera zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji).
Oswiadczenie sporzgdza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych, jeden otrzymuje pracownik,
drugi przechowuije sie w aktach osobowych, a trzeci otrzymuje Wydziat Organizacyjny

Wydziat Organizacyjny prowadzi ewidencje przekazanego do uzytku indywidualnego sprzetu.
Obowigzkiem pracownikéw, z ktérymi rozwiazano stosunek pracy jest zwrot powierzonego do
uzytku indywidualnego sprzetu i uzyskanie adnotacji Kierownika Wydziatu Organizacyjnego.



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

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skiadnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, Kierownik
Wydziatu Organizacyjnego zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢
postgpowanie wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia
mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialno$ci materialnej w my$| przepiséw Kodeksu pracy.

§6

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstate w skutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowiazkiem wyréwnana powstate;

szkody, przy czym regres zaktadu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw — zgodnie z

kodeksem pracy.

Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w petnej wysokosci, jezeli przekracza ona warto$¢

trzykrotnych poboréw w sytuacji gdy:

a) dopuscit sig zagarnigcia mienia albo w inny sposéb wyrzadzit szkode

b) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu pieniedzy,
papierow wartosciowych, kosztownosci, narzedzi i innego wyposazenia, a takze odziezy

ochronnej i roboczej
c) spowodowat szkode w mieniu jezeli byto ono mu powierzone z obowigzkiem zwrotu

Rozdziat IV
Inwentaryzacja
§7

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowos$ci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.

Polega ona na przeprowadzeniu zespofu czynnoéci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
skladnikow majgtkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych skiadnikow
majgtku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywoéw i ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepiséw odpowiedzialno$¢ za zarzgdzenie inwentaryzacji,

terminowe i prawidiowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje w
poszczegbinych jednostkach budzetowych odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.



§8

Terminy i czgstotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Bestwinie

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

1) droga spisu z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania warto$ci z danymi ksiag rachunkowych i
rozliczenia ewentualnych roznic
- srodkdw pienieznych w kasie,
- akgji, obligacji, bonéw i innych papierow wartosciowych w postaci materialne;j,
- drukow Scistego zarachowania,
- depozytéw

2) drogq uzyskania potwierdzenia salda

- $rodkow pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych
- kredytéw bankowych i pozyczek

- nalezno&ci, z wyjatkiem naleznoéci spornych i watpliwych

3) przez porownanie danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci (weryfikacja sald)

- wartosci niematerialne i prawne,

- srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi

- naleznoéci spornych i watpliwych

- naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow

- nalezno&ci i zobowigzan z tytutéw publiczno — prawnych

- Srodkow trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy
- gruntow

2. Raz w ciagu dwéch lat droga spisu z natury:

- zapasow materiatow | towarow objetych ewidencja ilosciowo — wartosciowg

3. Raz w ciagu czterech lat droga spisu z natury

- srodkow trwatych,
- pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

- maszyn i urzgdzen wchodzgcych w skiad srodkéw trwatych w budowie,

- Srodkow trwatych bedacych wiasnoscig innych jednostek

4. terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza sie za dotrzymane jezeli
inwentaryzacje sktadnikow aktywow z wylgczeniem $rodkéw pienieznych, papieréw wartosciowych,
materialow — rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesigce przed koricem roku obrotowego i zakonczono
do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastapito poprzez dopisanie do lub
dopisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwiekszenia lub



zmniejszenia), jakie nastapity miedzy datg spisu lub potwierdzeniem a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze byc¢
ustalony po dniu bilansowym

§9
Czynnosci przedinwentaryzacyjne

Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkow trwatych i
pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajgcego
identyfikacje oraz przydatnosc. Nalezy dokona¢ likwidacji $rodkéw zniszczonych i
nieprzydatnych

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

. ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych skiadnikow majatkowych poprzez ich
przeliczenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszach spisu z

natury

- wycenie spisanych ilosci

- poréwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag rachunkowych

- ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia

- ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych

3. Skiad komisji inwentaryzacyjnej ustala Wojt

4. W skiad komisji inwentaryzacyjnej wchodzi przewodniczacy komisji i co najmniej dwoch
cztonkdw
5.Zespot spisowy musi skiadac sie minimum z dwoch os6b
6. W skiad komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolu spisowego nie mogg wchodzié: skarbnik,
zastepca skarbnika, pracownicy prowadzacy ewidencje ksiegowa spisywanych skiadnikow
majatkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatkowe
7.W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury moga by¢ powotane zespoly spisowe

sposrod pracownikow

B WN 2
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§10
Zadania przewodniczacego komisji i cztonkéw zespotéw spisowych

Do uprawnien i obowigzkow przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

ustalenie zakresu obowigzkéw poszczegbinych cztonkow komisji inwentaryzacyjnej

ustalenie harmonogramu spisu z natury,

przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw uczestniczacych w spisie z natury
zorganizowanie prac przygotowawczych  do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
skiadnikéw majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wilasciwym terminie (w
szczegolnosci sprawdzenie, czy srodki trwate i pozostate $rodki trwate zostaty oznakowane [
czy w pomieszczeniach znajdujg sie aktualne spisy inwentarza, a takze przygotowanie
odpowiedniej ilosci drukow i przyrzadow pomiarowych niezbednych w czasie spisu
zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skiadnikow majatku w
czasie spisu

kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisu z natury

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty spisowe
arkuszy spisu z natury i innych dokumentow inwentaryzacji



8)

9)

dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez

osoby odpowiedzialne za ich powstanie
ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w sprawie

ich rozliczenia

10) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki cistego zarachowania
11) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskéw w sprawie: zmiany terminu inwentaryzacji,

zarzagdzeniu inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obmiaru Iub
szacunku, przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszczony (np. zastgpienie spisu z
natury poréznieniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym), przeprowadzenie spisow
uzupetniajgcych lub powtdrnych

12) przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ wyzej wymienionych czynnosci zleci¢

do wykonania czionkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za prawidiowe wykonanie

13) Do zadar czlonkéw zespotéw spisowych nalezy:

5

- zapoznanie si¢ z przepisami z zakresu inwentaryzacji oraz udziat w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym

- zinwentaryzowanie poszczegoinych rodzajow skiadnikow majatkowych, zgodnie z
obowigzujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika jednostki

- przeprowadzeniu spisu z natury w taki sposéb, aby w jak najmniejszym stopniu byta
zakiocona normalna dziatalno$¢ inwentaryzowaniej komérki organizacyjnej,

- prawidlowe wypeinienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej

- przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie gospodarowania
sktadnikami majgtkowymi

§11

Inwentaryzacja wiasciwa

Przed rozpoczeciem spisu Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby
odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania ,Arkusz spisu z natury — uniwersalny”
stanowigcy druk scistego zarachowania. Przewodniczacy komisji przekazuje arkusze spisowe
poszczegolnym zespotom spisowym za potwierdzeniem ich odbioru.
Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na Arkuszu spisowym wypetniajgc czytelnie
wszystkie rubryki zgodnie z jego trescig w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej.
Wolne pozycje arkusza nalezy skresli¢.
Bigdy w arkuszach spisowych w momencie ich wypeinienia mozna poprawi¢ wytgcznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj.
przez skreslenie blednego zapisu tak aby pozostaty one czytelne. Poprawka biedu powinna
by¢ podpisana przez osobe dokonujgca spisu z natury i opatrzona datg. Btedy powstate np.
przy wycenie powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby ktéry powierzono
wykonywanie czynnosci.
Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwéch egzemplarzach a przy inwentaryzacji zdawczo
— odbiorczej w trzech
Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
- $rodkow trwalych
- pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu
- materiatow
Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu zespol spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne skiadajg podpisy nastepnie zespo6t spisowy sporzgdza zestawienie arkuszy

spisowych i skiada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej



Po zakonczeniu spisu z natury Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze
spisowe do Referatu Budzetu i Finansow w celu dokonania wyceny.
6. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych W czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu facznej wartosci
7. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja ksiegowa analityczng i syntetyczng
8. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca
z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, referat finansowo — ksiegowy sporzadza -
zestawienie roznic inwentaryzacyjnych  ktore przekazuje przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej

§12
Rozliczenie inwentaryzacji

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie odpowiedzialnymi
przyczyny roznic — sporzgdza protokot rozliczen wynikéw inwentaryzacji

2. W oparciu po ww. protokot, przygotowuje si¢ decyzje kierownika jednostki w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych. Referat Budzetu i Finanséw ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych i
inwentarzowych dane wynikajace z decyzji.

3 Rozliczenia pozostatych srodkow trwatych o wartosci nizszej niz 500 zt — podlegajacych tylko
ilosciowe]j ewidencji, dokonuje sie poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu
faktycznego ze spisem inwentarzowym.

4. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna

5. Decyzje ostateczng w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

§13
Inwentaryzacja pozostatych aktywow i pasywow

1. Inwentaryzacji $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych dokonuje sie
na ostatni dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow przez
bank

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem t].
érodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i
zobowigzan wobec pracownikow, naleznosci i zobowigzan z tytutow publiczno — prawnych
wobec 0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych — odbywa sig w drodze weryfikacji danych

z ksiag z odpowiednimi dokumentami. Z czynnosci tej sporzadza sie protokot
§14

Peing dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywac przez okres 5 lat zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 Nr 14 poz. 67)

W Q’J T
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mgr Artor Beniowski



Zatgcznik Nr 1
Bestwina, dnia ...

(imie, nazwisko)

(stanowisko)

0OS$W IADCZENIE

Oswiadczam, ze znane mi sg obowiazki oraz Swiadomy jestem odpowiedzialnosci materiainej na
podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytutu zajmowanego stanowiska pracy
Réwnoczeénie oswiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone mi
bezposrednio ).

1.
jak réwniez z mienie, nad ktérym powierzono mi nadzor w zwigzku z peiniona funkcja, stosownie do
tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.
Zobowigzuje sie jednoczesnie do zwrotu Ww. mienia lub wyliczenia sie¢ W wypadku

(podpis pracownika)



