Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 74/22 Burmistrza Ciechanowca
z dnia 26 wrzesnia 2022 r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu

CZESCI
Podstawy prawne

§1.

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia ponizsze akty prawne:

1.

2.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217,
2105, 2106, z 2022 . poz. 1488);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 1.
poz. 1634, 1725, 1747, 1768);

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j.
Dz. U. z 2021 r. poz. 1800, 1927, 2105, 2106, 2269, 2427, z 2022 1. poz. 583, 655,
830, 872, 1079, 1265, 1561, 1812);

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510,
1700;

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. z 2016 r. poz. 1864);
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 27 lipca 2021 r. w
sprawie ewidencji gruntéw i budynkow (Dz.U. z 2021 r. poz. 1390, 1781).

CZESC II
Zasady ogolne

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce - oznacza to Urzad Miejski w Ciechanowcu, Szkote Podstawowa im.
Mikotaja Kopernika w Ciechanowcu, Szkole Podstawowa w Lempicach, Przedszkole
w Ciechanowcu, Akademie Odkrywcéw — Ztobek Miejski w Ciechanowcu,
Ciechanowiecki Osrodek Kultury i Sportu, Miejska Biblioteke Publiczng;

- kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Ciechanowca;

- ksiegowym - oznacza to Skarbnika gminy.

§ 3.

1. Majatek jednostki stanowiq:

- $rodki trwate,



~

10.

11.

- pozostate Srodki trwate (wyposazenie),

- warto$ci niematerialne i prawne.
Wyceny S$rodkéw trwatych dokonuje sie wedlug zasad okre$lonych w ustawie
o rachunkowosci, z tym ze Srodki trwale stanowigce witasnos¢ jednostki, otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia sie wedlug wartoSci
okreSlonej w decyzji.
Za srodki trwale uwaza sie skladniki majatku, ktérych warto$¢ poczatkowa, okresla
ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkéw trwalych ewidencjonuje sie grunty,
budowle i budynki. Wartos¢ srodka trwalego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona
w wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwiekszenie wartoSci poczatkowej
srodkow trwatych moze nastgpi¢ o rownowartos¢ kosztéw inwestycji.
Zwiekszenie stanu Srodkéw trwalych nastepuje pod data przyjecia do uzywania
z inwestycji, datq zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie
pod datg ich zinwentaryzowania.
Umorzenie srodkow trwalych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi
w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych,
zapisywane jest w ksiedze gltoéwnej na koniec roku budzetowego.
Grunty nie podlegaja umorzeniu.
Ewidencja $srodkow trwatych prowadzona jest w formie ksigg inwentarzowych lub w
systemie komputerowym.
Pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie - przedmioty), wycenia sie wedlug
cen zakupu brutto, tj. 1acznie z podatkiem VAT.
Pozostate srodki trwale, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowigcej dolng
granice $rodka trwatego, umarza sie w pelnej wartoSci poprzez spisanie w koszty
w miesigcu przyjecia do uzywania.
Ewidencja iloSciowo-wartoSciowa nalezy obja¢ skladniki majatkowe zaliczone do
pozostatych srodkow trwatych o wartosci powyzej 2.000 z}, obejmujace wyposazenie
biur, jak:
- meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.)
- komputery, kserokopiarki, itp.

CZESC III
Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia

§ 4.

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktorym rowniez cigzy obowiazek nadzoru
nad wlasciwa eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza

1 zniszczeniem.

Odpowiedzialno$¢ za wiasciwa eksploatacje i ochrone skladnikow majatkowych
w czasie godzin pracy ponoszg pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono
w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

Odpowiedzialnos¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne
ponosza kierownicy poszczego6lnych jednostek.



8§ 5.

Pozostate Srodki trwale objete ewidencja ilosciowo-wartoSciowa, stanowigce
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i
ujete w spisie inwentarzowym.

Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okreslac¢ rodzaj, ilos¢
skladnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego
ewidencji ilosciowo-wartosciowej). Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki umieszcza
sie w kazdym pomieszczeniu.

Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
moga nastapi¢ za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika

i pracownikow odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrone. Zmiany te
kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian
w Srodkach trwatych lub srodkach trwatych pozostalych w uzywaniu, podlegajacych
ewidencji iloSciowo-wartosciowej - zmiany winny by¢ zgloszone do referatu
finansowo-ksiegowego.

Aktualizacja w spisie inwentarzowym dokonywana musi by¢ na biezaco rowniez

w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym
pomieszczeniu.

§ 6.

Obowiazek nalezytej troski o ochrone sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu
sprzet taki powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku
indywidualnego, pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest
ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace celem
ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawic¢
kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci
materialnej

w mysl przepisow kodeksu pracy.

§7.

Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikéw  wyposazenia miedzy
pomieszczeniami z  pominieciem wymaganej procedury formalnej jest
niedopuszczalne.

§8.

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

Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wigze sie z obowigzkiem wyréwnania
powstatej szkody, przy czym regres zakladu ogranicza sie do zapisow zgodnych
z kodeksem pracy.

Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosSci, w sytuacji gdy

pracownik:
1) dopuscit sie zagarniecia mienia albo w inny sposob umysSlnie wyrzadzit
szkode zakladowi,
2) nie dopehil obowigzku zwrotu albo rozliczenia sie 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 nizZ wymienione w punktach 1) i 2),
jezeli byto ono mu powierzone z obowigzkiem zwrotu.

CZESC IV
Inwentaryzacja

§9.

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega
inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajacych do
ustalenia rzeczywistego stanu skladnikow majatkowych jednostki, w tym: dokonanie
spisu rzeczowych i pienieznych skladnikbw majatku jednostki, uzgodnienie sald
aktywoOw i pasywow, ich wycene oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym
réwniez rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepisow odpowiedzialnoS¢ za zarzadzenie
inwentaryzacji, terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik
jednostki.

§ 10.
Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:

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

1) sSrodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji,
bonéw i innych papierow wartoSciowych, a takze Srodkow trwalych oraz
maszyn i urzadzen wchodzacych w skilad srodkéow trwalych w budowie,
znajdujacych sie na terenie nie strzezonym - droga spisu z natury, wyceny tych
ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia
ewentualnych roznic,

2) Srodkow pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na
rachunkach bankowych 1lub przechowywanych przez inne jednostki,
naleznosci, w tym udzielonych pozyczek - droga uzyskania od bankéw i
kontrahentow potwierdzen pisemnych prawidlowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywéw oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic,

3) aktywéw i pasywOw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj.
gruntow stanowigcych mienie komunalne, S$rodkow trwatych trudno
dostepnych ogladowi, naleznoSci spornych i watpliwych, naleznosci i
zobowigzan wobec pracownikow, naleznosci i zobowigzan z tytulow
publiczno-prawnych, naleznosci i zobowiazan wobec os6b nie prowadzacych
ksiag rachunkowych, srodkow trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest
niemozliwy - przeprowadza sie przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze
stanem wynikajacym z dowodéw ksiegowych,

4) inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace sie w jednostce skladniki
majatkowe: Srodki transportowe, ktore nie sa garazowane na parkingach
strzezonych lub w garazach, paliwa w jednostkach Ochotniczych Strazy
Pozarnych i srodkach transportowych bedacych na stanie jednostki, oleju
opalowego w kottlowni i pozostatych budynkach stanowiacych wiasnos¢
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jednostki, programow komputerowych, instalacji kolektorow stonecznych oraz
drukéw Scistego zarachowania.

2. Raz w ciggu czterech lat:

- srodkéw trwatych, pozostatych Srodkow trwalych w uzywaniu oraz maszyn i
urzadzen wchodzacych w sklad srodkéw trwalych w budowie znajdujacych sie na terenie
strzezonym.

3. Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1 i 2 uwaza sie za dotrzymane,
jezeli inwentaryzacje:

- skladnikow aktywow z wylaczeniem Srodkow pienieznych, papierow
warto$ciowych, materialow rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce przed koncem roku
obrotowego
i zakonczono do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastgpito przez
dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogq spisu z natury lub potwierdzenia
salda (zwiekszenia lub zmniejszenia), jakie nastapity miedzy datg 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.

§11
Czynnosci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow
trwatych i pozostatych S$rodkéw trwalych w uzywaniu pod wzgledem
oznakowania, umozliwiajacego identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokonaé
likwidacji srodkéw zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac
protokét, w ktérym podaje przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji.
3. Przed wycofaniem $rodkow trwatych (np. wartoSciowego sprzetu komputerowego,

skomplikowanych urzadzen itp.) nalezy zasiegna¢ opinii rzeczoznawcéw lub
fachowcéw — branzystéw, np. z warsztatow naprawczych — dla potwierdzenia
faktu nieprzydatnosci do uzytkowania.

4. Protokot likwidacji winien zawiera¢: nazwe Srodka, iloS¢, cene i wartos¢, podpisy
komisji i os6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.
5. Protok6t zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje
niezwlocznie glownemu ksiegowemu celem naniesienia zmian w ewidencji
ksiegowej.
§ 12.

Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacje S$rodkéw trwatych, pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu
(wyposazenie) przeprowadza sie metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie
kierownika jednostki.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki , nie
moze to by¢ gldwny ksiegowy lub inny pracownik dziatu finansowo-ksiegowego.

3. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najmniej dwoch oséb.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotluje sie zespoly spisowe
spos$rod pracownikéw. Zespo6t spisowy musi sie sktada¢ z co najmniej dwoch osob,
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przy czym nie mogg to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi skiadniki

majatku.

Skilad zespolow spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki w specjalnym zarzadzeniu.

5. Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

stawianie wnioskbw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej
i zespolow spisowych oraz w sprawie zmian i uzupekien w ich skladzie,
wyznaczanie sposrod cztonkéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz
ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkow komisji,

przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz
zespotow spisowych,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
i pienieznych skladnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we
wlaSciwym terminie, a w szczego6lnosci sprawdzenie, czy Srodki trwale
i wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane i czy w pomieszczeniach,
w ktorych sie znajduja wywieszone sa aktualne spisy inwentarzowe,
prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki
Scistego zarachowania,

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji;

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

) powotania fachowcow lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanow
faktycznych sktadnikbw majatku, na podstawie obmiaru lub
szacunku;

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w  sposéb  uproszczony

polegajacy na zastapieniu:

- spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- przeprowadzeniu spis6w uzupetniajacych lub powtérnych,

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania
sktadnikéw majatku w czasie spisu,

kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,
kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypemionych
przez zespoty spisowe, arkuszy spisow z natury i innych dokumentow
z inwentaryzacji,

dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych ro6znic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie
wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku
ujawnienia niedobordw i szkdd zawinionych,

stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych
w czasie inwentaryzacji, zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub
nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi
i pienieznymi sktadnikami majatku,

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czeS¢ z wymienionych
czynnosci zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz



przewodniczacym zespoldw spisowych; nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§ 13.
Inwentaryzacja wlasciwa.

Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane
skladniki mienia moze zlozy¢ oswiadczenie o stopniu przygotowania miejsca
spisowego do inwentaryzacji.. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od
osoby odpowiedzialnej za druki Scistego zarachowania ,, Arkusz spisu z natury -
uniwersalny”, stanowigcy druk Scistego zarachowania. Zesp6t spisowy dokonuje spisu
z natury na ww. ,,Arkuszu spisu...” wypeiajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie

z jego treScia w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury
z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie odpowiedzialna i nie
upowazni 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¢ klauzule

o tresci: ,,Spis zakonczono na pozycji ...”. Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza
nalezy skreslic.

Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypekhienia, mozna poprawic
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 bledu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby)
dokonujaca spisu z natury i opatrzona datg. Bledy powstale np. przy wycenie,
powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie
tej czynnosci.

. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej - w trzech. Oryginal spisu otrzymuje ksiegowosS¢ za
posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopie - osoba
materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

- srodkéw trwatych,

- pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

- materiatow.

Nie nalezy spisywac¢ na jednym arkuszu skladnikow majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie
moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane.
O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikow majatku, zespo6t spisowy zawiadamia o tym
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzic, aby przyjecie lub
wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow
przyjecia lub wydania.

Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespét spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne skladaja podpisy, nastepnie zesp6t spisowy sporzadza zestawienie
arkuszy spisowych i sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje arkusze do referatu
ksiegowosci.

Pracownicy dzialu ksiegowos$ci wpisuja ceny ewidencyjne stosowane w ksiegach
rachunkowych i inwentarzowych.

Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania
ustalen zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczng. W przypadku
pelnej zgodno$ci wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca z ksiag
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10.

rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansowo-ksiegowa odnotowuje fakt
pelnej zgodnosSci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje gtowny ksiegowy.

W przypadku stwierdzenia r6znic w warto$ci spisu z natury z ewidencjq ksiegowa
wynikajaca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komérka finansowo-ksiegowa
sporzadza ,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” podajac: stan faktyczny wedhlug
spisu z podaniem pozycji spisu, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci i wartosci oraz
réznic stanowiacych nadwyzki i niedobory. Po wypehieniu zestawienia przekazuje
catos¢ dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 14.
Rozliczenie inwentaryzacji.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny roznic; sporzadza protokot rozliczen wynikow
inwentaryzacji i dolacza do protokolu ,OSwiadczenia os6b materialnie
odpowiedzialnych po inwentaryzacji”.

W oparciu o ww. protokét przygotowuje decyzje kierownika jednostki w sprawie
roznic inwentaryzacyjnych, decyzje podpisuje kierownik jednostki. Decyzje
nastepnie przekazuje do referatu finansowo-ksiegowego. Pracownik referatu
finansowo-ksiegowego  ewidencjonuje =~ w  ksiegach  rachunkowych i
inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

Nie dokonuje sie spisu pozostatych srodkéw trwatych o wartosci nizszej niz 2.000
zt - podlegajacych tylko ewidencji iloSciowe;.

Decyzje ostateczng w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje kierownik
jednostki.

CZESCV
Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywéw.
§ 15.

Inwentaryzacji sSrodkdw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych
pozyczek, powierzonych kontrahentom wilasnych skladnikow majatkowych -
dokonuje sie na ostatni dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci
stanu tych aktywow przez bank i kontrahentow.

Inwentaryzacja aktywOéw i pasywOw, nie objetych spisem z natury lub
uzgodnieniem, tj. gruntow stanowiacych mienie gminne, Srodkéw trwatych trudno
dostepnych ogladowi, naleznos$ci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan
wobec pracownikéw, naleznoSci i zobowigzan z tytuldow publiczno-prawnych
wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie,
ktorych spis z natury jest niemozliwy - odbywa sie w drodze weryfikacji danych
z ksiag z odpowiednimi dokumentami.

§ 16.

Pelng dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywac przez okres pieciu lat
(kat. B5), zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18



stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67).



