Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 52013
Dyrektora SDS z dnia 15 lutego 2013r.

INSTRUKCJA DOTYCZACA GOSPODARKI MAJATKIEM,
INWENTARYZACJI MAJATKUI ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE
W SRODOWISKOWYM DOMU SAMOPOMOCY WE WLOCLAWKU

Przepisy prawne:

1. Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223,
z pdzn. zm.).

2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie klasyfikacji $rodkéw trwatych
(Dz. U.z 2010 nr 242, poz. 1622),

3. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktdry wyposazone sq jednostki budzetowe (Dz. U. z 2010
r. Nr 114, poz. 761).

Czesé |
Gospodarowanie majatkiem oraz zasady odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie
Rozdziat | Definicje

§ 1. 1. Aktywa trwate sq to zasoby majatkowe jednostki w postaci:
a. srodkow trwatych,
b. srodkow trwatych w budowie,
c. warto$ci niematerialnych i prawnych,
d. pozostatych aktywow trwatych.
2. Srodki trwate sg to aktywa rzeczowe (w przeciwienistwie do wartosci niematerialnych i prawnych)
niezaliczane do majatku obrotowego, ktérych jednostkowa warto$¢ poczatkowa (dolna granica), wynosi —
3500zt
1) Majatek zaliczany do $rodkow trwatych musi spetnia¢ nastepujace warunki:
a) stanowi wtasnos¢ jednostki,
b)
c) jest kompletny i zdatny do uzytku w momencie oddania do eksploatacii,
d)

okres ekonomicznej uzytecznosci powyzej jednego roku,

jest przeznaczony do wykorzystania na wiasne potrzeby,



e) zostat przyjety do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy
0 podobnym charakterze.
2) Do $rodkow trwatych zalicza sie w szczegdlnosci:
a) nieruchomosci, w tym:
- grunty,
- prawo wieczystego uzytkowania gruntu,
- budowle, budynki,
- lokale (bedace odrebng wtasnoscia)
- spétdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego,
- spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

b) kotty i maszyny energetyczne,

O

maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania,

o

)
)
) maszyny, urzadzenia i aparaty specjalne — branzowe,
e) Srodki transportu,

f) wyposazenie.
3. Srodki trwate w budowie s3 to aktywa trwate w okresie ich budowy, a takze ulepszenie $rodka trwatego
powodujace konieczno$¢ zwiekszenia jego wartosci poczatkowej o warto$¢ naktadow.
1) Ulepszenie, juz istniejacego srodka trwatego obejmuje nastepujacy zakres czynnosci:

a) przebudowe - zmiane lub poprawienie $rodka trwatego np.. podzielenie Sciang dziatowq
jednego pomieszczenia na dwa, zamiana drukarki czarno biatej na kolorowa,

b) rozbudowe — powiekszenie rozszerzenie $rodka trwatego w szczegolno$ci budynki i budowle
np.. dotozenie drugiego dysku twardego do zestawu komputerowego, zakup drukarki do
zestawu, wybudowanie nowego pomieszczenia, instalacja klimatyzacji,

¢) adaptacje - przystosowanie, przerobienie srodka trwatego do wykorzystania go w innym celu niz
ten, do ktorego byt przed adaptacjg przeznaczony,

d) rekonstrukcje - odtworzenie, odbudowanie $rodka trwatego, zuzytego catkowicie Iub
W znacznym stopniu,

e) modernizacje - unowoczesnienie $rodka trwatego np.: wymiana dysku twardego na nowszy
0 wiekszej pojemnosci, instalacja nowoczesnego lusterka elektrycznego w aucie,

2) Ulepszenie nastapi rowniez, gdy do $rodka trwatego dotgczone zostang elementy innego $rodka
trwatego, ktorych wartos¢ jest rdwna lub przekracza 3 500zt
3) Za date zakorczenia budowy, ulepszenia uwaza si¢ date protokotu, faktycznego przyjecia $rodka

trwatego do uzywania.



4) Remont najmowanego lokalu, jest wytworzeniem Srodka trwatego, czyli inwestycjg w obcym $rodku
trwatym.

5) Do $rodkéw trwatych w budowie nie zalicza sie remontéw i konserwacji bez wzgledu na wysokos¢
naktadéw zmierzajgcych do zachowania srodka trwatego w stanie nalezytym i zapobiegajacym jego
przedwczesnemu zuzyciu.

6) W przypadku spornym, decyzje o skutkach zmiany remontu na ulepszenie lub odwrotnie powinien
podjac biegty np.: z zakresu budownictwa.

4. Wartosci niematerialne i prawne sg to nabyte przez jednostke prawa majatkowe, zaliczane do
aktywow trwatych, o przewidywanym okresie uzyteczno$ci dtuzszym niz rok i przeznaczone do uzywania
na potrzeby wiasne jednostki. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie autorskie prawa
majatkowe, licencje, prawo do wynalazku, patenty, znaki towarowe, wzory uzytkowe i zdobnicze.
W Srodowiskowym Domu Samopomocy we Wioctawku warto$ci niematerialne i prawne stanowig gtéwnie
nabyte prawa majatkowe do programéw informatycznych oraz licencji o warto$ci poczatkowej do 3 500zt i
powyzej 3 500zt.

5. Pozostale aktywa trwate (pozostate Srodki trwate), to sktadniki majatku, ktore sg uzytkowane co
najmniej przez okres 1 roku, a cena ich nabycia lub koszt wytworzenia jest nizszy od kwoty — 3 500zt. Bez
wzgledu na warto$¢ do pozostatych $rodkéw trwatych zalicza sie réwniez:

1) dzieta sztuki,

N

meble i dywany,

w

ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

(S

)

)

) $rodki dydaktyczne,
) urzadzenia rozbieralne stanowigce wyposazenie placow,
)

6

§ 2. 1. Ewidencja ksiegowa $rodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

urzadzenia sygnalizacyjne.

I prawnych ma na celu zapewnienie ochrony i nienaruszalno$ci majatku jednostki. Zapisy w ewidencji sg
dokonywane w porzadku chronologicznym na podstawie dowoddw zrédiowych najpézniej, do 20-go
kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Bez wzgledu na warto$¢ majatku, ewidencja jest prowadzona
w sposdb umozliwiajacy ustalenie i zdefiniowanie kazdego sktadnika majatku (warto$¢, stan zuzycia,
umiejscowienie, zwiekszenie i zmniejszenie) pod wzgledem ilosciowym i warto$ciowym.
2. Ewidencja ksiegowa srodkow trwatych:
1)  karty analityczne - zawierajg wszystkie informacje o danym Srodku trwatym (m. in. nazwe obiektu,
warto$¢ poczatkowg, stawke amortyzacyjna, numer inwentarzowy, miejsce uzytkowania,

charakterystyke)



plan amortyzacji — jest sporzadzany na poczatek kazdego roku w formie tabeli amortyzacyjnej dla
kazdego srodka trwatego i zawiera: wartos¢ poczatkowa, stawke ikwoty kwartalnych oraz
rocznych odpisow umorzeniowych,

ksiega inwentarzowa - jest to wykaz wszystkich obiektow Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w SDS. W ksiedze musi by¢ zachowana chronologia wpisow kolejnych,

przyjmowanych do eksploatacji $rodkow trwatych.

3. Ewidencja ksiggowa pozostatych aktywow trwatych (pozostate $rodki trwate):

1)
2)

sktadniki majatku o wartosci od1 zt do 500 zt — podlegajq Scistej ewidenciji ilo$ciowej,

sktadniki majatku o wartosci od 501 zt do 3 500zt — podlegajg ewidencji iloSciowej i wartosciowe).

Rozdziat Il Wartos¢ majatku, data ewidencji ruchu majatku i zmiany jego wartosci.

§ 3. Warto$cig majatku ujmowanego w ewidencii jest:

1)

cena nabycia — kwota nalezna sprzedajacemu, powigkszona o koszty transportu, zatadunku,
wytadunku, ubezpieczenia w drodze, montazu oraz instalacji i uruchomienia programéw
posiadajacych licencje, a pomniejszona o upusty, rabaty, bonifikaty,

warto$¢ rynkowa (warto$¢ godziwa) — w razie nabycia w formie darowizny lub ujawnienia w trakcie
inwentaryzaciji, cene ustala sie na dzief nabycia lub ujawnienia, wedtug ceny sprzedazy rynkowej,
takiego samego lub podobnego $rodka trwatego uwzgledniajac stopien zuzycia,

wartos¢ okreslona w decyzji - sktadnik majatku otrzymany na podstawie decyzji.

wartos¢ pozyskanego aktywu — warto$¢ godziwa otrzymanego $rodka trwatego w wyniku wymiany,
na inny sktadnik majatku (przyjmuje sie, ze jego warto$¢ godziwa jest rbwna wartosci godziwe;
przekazanego do wymiany aktywu)

warto$¢ naktadéw finansowych — wiarygodna wysoko$¢ poniesionych wydatkéw finansowych na
srodek trwaty w budowie (wykazanych w ewidencji ksiegowej, w sposob kompletny, czytelny

i sprawdzalny).

§ 4. Data, ktdrg przyjmuje sie w ewidencji ruchu majatku i zmiany jego wartosci:

1)

ulepszenie (przebudowa, rozbudowa, adaptacja, modernizacja, rekonstrukcja) - data
protokolarnego przyjecia srodka trwatego do uzytkowania, niezaleznie od tego, czy réwnoczes$nie
nastgpito rozpoczecie jego uzytkowania czy tez nie,

likwidacja (fizyczna czesciowa lub catkowita) — date zatwierdzonego protokotu likwidacji przez
kierownika jednostki, niezaleznie od tego, kiedy nastapi likwidacja fizyczna,

sprzedaz - date sprzedazy majatku,

ujawniona nadwyzka lub niedobor — date ujawnienia rdznicy inwentaryzacyjnej, wynikajacej

z protokotu inwentaryzacyjnego,



9) przyjecie lub przekazanie — date sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego,

6) przeszacowania — date okreslong w przepisach zarzadzajacych przeszacowanie.
Rozdziat lll Odpowiedzialnos¢ za mienie jednostki

§ 5. 1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi pracownik wyznaczony
przez dyrektora jednostki, na ktorym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad wtasciwg eksploatacjg majatku
i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za witasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikéw majatkowych w czasie godzin pracy
ponosza pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

§ 6. Pozostate Srodki trwate objete ewidencjg iloSciowo-warto$ciowa, stanowigce wyposazenie biurowe,
winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.

§ 7. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga nastapic
za wiedzg dyrektora jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikéw odpowiedzialnych za jego
eksploatacije i ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym.

§ 8. Pracownik wyznaczony przez dyrektora jednostki zobowigzany jest dopilnowac¢ aktualizacji w spisie
inwentarzowym podpiséw pracownikdéw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych
w danym pomieszczeniu.

§ 9. Pracownikom jednostki moze byC powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,OT” lub ,PT")
sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien podpisa¢ o$wiadczenie
0 odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzac si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie
potrzeba jego uzytkowania. (Wzér o$wiadczenia zawiera Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji)
Oswiadczenia powyzsze przechowuje sie w aktach osobowych.

§ 10. Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji ilosciowo-wartoSciowej przydzielony do indywidualnego
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.

§ 11. Pracownik wyznaczony przez dyrektora jednostki zobowigzany jest zorganizowac takg forme
nadzoru, ktora skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikow majgtkowych przed zniszczeniem
lub kradzieza.

§ 12. W przypadku stwierdzenia braku wtasciwych warunkow dla zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych,
powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik obowigzany jest zgtosi¢
ten fakt dyrektorowi jednostki.

§ 13. Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku indywidualnego

przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzet taki powierzono.



§ 14. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego na wyposazeniu
jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik wyznaczony przez
dyrektora jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie
wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawic
dyrektorowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialne;.

§ 15. Dokonywanie przeniesien majatkowych skfadnikow wyposazenia miedzy pomieszczeniami
z pominieciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg lub
zniszczeniem w wyniku przesuniec obciazajg pracownikdw, ktdrzy przeniesien takich dokonali.

§ 16. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.
Czesc
Rozdziat | Inwentaryzacja

§ 17. Celem inwentaryzaciji jest ustalenie stanu aktywow i pasywow , a na jej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienia realnosci wynikajgcych z nich informacji ekonomicznych,
2) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
3) przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom w gospodarce majatkowe;.
§ 18.1. Rzeczywisty stan pasywow i aktywow ustala sie w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzyskania od kontrahentdw pisemnego potwierdzenia stanéw na dzier inwentaryzacii.
2. Spisem z natury ustala sie stan nastepujacych aktywéw:
1) gotowki w kasie,
2) Srodkdw trwatych,
3) rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego.
3. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala sie stan nastepujacych aktywow
| pasywow:
1) $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, pozyczek,
2) rozrachunkow z innymi jednostkami- ZUS, Urzad Skarbowy,
3) pozostatych rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami,
4) rozliczen z tytutu przekazanych i otrzymanych nieodptatnie Srodkow.
§ 19. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksigg rachunkowych stan nalezno$ci zobowigzan:
1) wobec 0s6b fizycznych oraz przedmiotéw gospodarczych, nie prowadzacych ksigg rachunkowych,



2) objetych powddztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

3) uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

4) nie przekraczajacych wartoSci dolnej granicy zaliczenia rzeczowych sktadnikow majgtkowych do
srodkow trwatych,

5) niezaleznosci z tytutu niedoboru.
Rozdziat Il Metody Inwentaryzacji

§ 20. Ustala sie nastepujace metody inwentaryzacji:
1) petna inwentaryzacja okresowa - polegajgca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,
2) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa, polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego czesci
sktadnikow aktywow i pasywow objetych spisem.
§ 21. Ustala sie nastepujace terminy spiséw poszczegoinych sktadnikéw majatku:

1) $rodki trwate w uzywaniu inwentaryzowane bedg nie rzadziej niz raz na cztery lata,

N

zbiory biblioteczne raz na cztery lata,

w

)
) ewidencja pozaksiegowa raz w roku,
4) wartoSci niematerialne i prawne raz w roku w okresie czwartego kwartatu do 15 stycznia, drogg
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

§ 22. Oprocz wiw nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych w przypadkach:

1) na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

2) na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

3) na dzien, w ktérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny w wyniku, ktdrych nastapito

naruszenie stanu sktadnikdw majatku (pozar, wtamanie).

§ 23. Inwentaryzacja winna by¢ przeprowadzona wg stanu na ostatni dzien miesigca. Dozwolone jest
przeprowadzenie inwentaryzacji w innym terminie niz koriczacy sie okres sprawozdawczy pod warunkiem,
ze ewidencja umozliwia ustalenie réznic inwentaryzacyjnych. Przed inwentaryzacjq nalezy dokonac
likwidacji (kasacji) tych sktadnikow majatkowych, ktore zostaty zniszczone, zuzyte, ewentualnie z innych

przyczyn staly sie bezuzyteczne.
Rozdziat lll Komisja Inwentaryzacyjna

§ 24. Komisje Inwentaryzacyjng (zespoty spisowe) powotuje sie odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.
Komisja sktada sie z co najmniej 3 0sob (przewodniczacy i 2 cztonkdw).
§ 25. Do uprawnien i obowigzkéw Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:



—_

ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkow komisji,

)
2) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji,
3) ustalenie termindw rozpoczecia i zakorczenia prac — opracowanie planu inwentaryzaciji
4) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji,
5) prowadzenie rozliczen z wydanych drukow $cistego zarachowania,
6) przedstawianie, w uzasadnionych przypadkach, wnioskbw w sprawie: zmiany terminu

inwentaryzacji, przeprowadzenie inwentaryzacji uproszczonej, przeprowadzenie  SpiSOW
uzupetniajgcych lub powtdrnych,

7) kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury,

8) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoly spisowe
arkuszy spisdw z natury i innych dokumentow inwentaryzacyjnych,

10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjadnien w sprawie ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) skompletowanie wszystkich protokotow inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dla sktadnikéw
bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,

12) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskdw w sprawie ich
rozliczenia,

13) przygotowanie wnioskéw 0 wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkdd
zawinionych.

§ 26. Do obowigzku cztonkéw Komisji nalezy:

1) zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz z przepisami 0 prowadzeniu spisu z natury,

2)

3) przeprowadzenie spiséw z natury w okreslonym terminie,

4)

zaopatrzenie sie w arkusze spisowe i inne druki oraz potwierdzenie ich otrzymania,

terminowe przekazanie przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz
informacji o0 wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowo$ciach,
5) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury
§ 27. Do Dyrektora jednostki nalezy:
1) wydanie wewnetrznych przepisow w zakresie inwentaryzacji
2)
3) zatwierdzenie zaopiniowanych przez ksiegowego wnioskdw komisji inwentaryzacyjnej,
4)

powotanie 0s6b zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,

wydanie polecen dotyczacych zmian lub poprawy sytuacji z wykorzystaniem spostrzezen po
inwentaryzacji.

§ 28. Do kompetenciji Gtéwnego ksiegowego nalezy:



1) przedstawienie dyrektorowi wnioskow w sprawach: powotania przewodniczacego oraz cztonkdw
Komisji Inwentaryzacyjnej, powotanie biegtych itp., czeSciowego lub catkowitego uniewaznienia
spisu z natury,

2) zarzagdzenie spisow ponownych, uzupetniajgcych lub dodatkowych,

3) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad cafoksztattem prac inwentaryzacyjnych,

4) uzgodnienie z Przewodniczacym Komisji terminarza wykonywanych poszczegolnych etapow
inwentaryzacii,

5) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencjg prowadzong w poszczegdlnych polach
spisowych,

6) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objetych spisami z natury
i potwierdzeniem sald tj. pozostatych aktywow i pasywéw - drogg weryfikacji stanéw ksiegowych
z dokumentacja,

7) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych - ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonanie
ewentualnych kompensat i ujecia w ksiegach wynikow inwentaryzaci,

8) zaopiniowanie wnioskéw Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic.

§ 29. Cztonkdw Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Dyrektor.
Rozdziat IV Arkusze spisowe

§ 30. Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich iloci
| wpisaniu do arkusza spisu z natury.

§ 31. Rzeczywistg iloS¢ z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikdw majatku ustala sie przez
przeliczenie.

§ 32. Liczenia dokonujg cztonkowie zespotu spisowego w obecno$ci osoby odpowiedzialnej za catosé
i stan sktadnikéw majatku lub osoby przez nig upowaznione;.

§ 33. Wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezpo$rednio po ustaleniu rzeczywistego stanu, w sposéb
umozliwiajacy osobie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowego spisu.

§ 34. Arkusze spisu z natury sq dowodami ksiegowymi, niedopuszczalne jest wigc przerabianie,
wymazywanie, wyskrobywanie, itp., jak réwniez wypetnianie ofdwkiem. Niewtasciwe zapisy nalezy
poprawi¢ przez przekreslenie liczby lub treSci nieprawidtowej, wpisanie obok liczby lub tresci prawidtowe;
| umieszczenie przy poprawnym zapisie podpisu cztonka komisji i osobny materialnie odpowiedzialne;j.

§ 35. Bezposrednio pod ostatnig pozycjq naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiesci¢ klauzule: ,spis

zakoniczono na pozycji....”, natomiast wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy wykreslic.



§ 36. Arkusze spisu z natury sporzadza sie przez kalke w dwoch egzemplarzach, przy inwentaryzacjach
zdawczo - odbiorczych w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiegowos¢ za posrednictwem
przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.
§ 37. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu srodkéw trwatych oraz wyposazenia w uzytkowaniu,
ewidencji pozaksiegowe;j.
§ 38. Po zakonczeniu spisu czlonkowie sktadajg Przewodniczacemu rozliczenie z przydzielonych arkuszy
spisu z natury.
§ 39. Arkusze spisowe trakiuje sie jak druki Scistego zarachowania i czlonkom Komisji wydaje je
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej, po uprzednim ponumerowaniu przez ksiegowa, za
pokwitowaniem, do p6zniejszego rozliczenia po zakoriczeniu spisu.
§ 40. W arkuszach zespét spisuje:
1) na kazdej karcie: pole spisowe, rodzaj inwentaryzacji, dane oséb materialnie odpowiedzialnych,
cztonkow zespotu spisowego, date i godzine rozpoczecia i zakonczenia spisu,
2) w kazdej pozyciji spisu: cechy spisywanych sktadnikéw, ilos¢ oraz adnotacje na ktorej pozycji spis
zakonczono.
§ 41. Arkusze stanowig dowod ksiegowy, dlatego musza miec :

1) pieczet jednostki,

N

numer,

w

sktad komisji

o1 B

date i godzine rozpoczecia i zakonczenia,

(2]

)

)

)

) imiona, nazwiska, podpisy,
)

) dane dotyczace sktadnikéw ( nr kolejny, symbol, nazwa, jednostka, ilos¢),
)
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§ 42. W arkuszach nie zostawia sie wolnych, niewypetnionych wierszy.

podsumowanie arkusza.

§ 43. Osoby odpowiedzialne materialnie sktadajg oSwiadczenie, ze nie wnoszg zastrzezen do spisu.
§ 44. Po zakonczeniu spisu Cztonkowie sporzadzajq sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzaciji.
§ 45. W trakcie inwentaryzacji mogg by¢ przeprowadzone kontrole ( uprawnieni to Gtéwny ksiegowy,

powotani kontrolerzy spisowi) — po kontroli tworzy sie protokdt pokontrolny.
Rozdziat V Inwentaryzacja sald kontrahentow i rachunkéw bankowych

§ 46. 1. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzajg i pracownicy
ksiegowosci w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidenciji ksiegowe;.
2. Inwentaryzacja srodkow pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci i zobowigzan

polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanu i ujeciu w ksiegach rachunkowych rezultatow tych uzgodnien.
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3. Uzgodnienie stanu $rodkdw pienieznych przeprowadzajg na biezaco wiasciwi pracownicy na koniec

kazdego miesigca.
Rozdziat VI Réznice inwentaryzacyjne

§ 47. 1. Po dokonaniu wyceny sktadnikow majatku nalezy ustali¢ roznice inwentaryzacyjne, poprzez
porownanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisow z natury ze stanem wynikajacym
z ewidencji iloSciowo- wartosciowe;.

2. Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo - wartosciowa, musi by¢ uzgodniona
z ewidencjq iloSciowa, tj. ksiegami inwentarzowymi.

3. Rdznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

1) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

2) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

3) szkody - gdy nastgpita catkowita lub cze$ciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego
majatku.

4. Niedobory kwalifikuje sie na:

1) ubytki naturalne,

2) niedobory nadzwyczajne oraz zawinione i niezawinione.

§ 48. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujace zasady postepowania:

1) kwalifikowanie roznic (jako niedobordw lub nadwyzki), przeprowadzenie postepowan
wyjasniajacych, stawianie wnioskow w zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych- nalezy do
zadan Komisji Inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie poprzez Komisje Inwentaryzacyjng przyczyn powstawania niedoborow lub nadwyzek
winno by¢ wykonane w sposéb bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien
winy lub jej brak (szczegolnie ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych),

3) rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych
(mieszczacych sie w granicach norm) winno obejmowac okres migdzy inwentaryzacyjny,

4) w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione roznice i nadwyzki mogg by¢
kompensowane, nie ma zastosowania do srodkdw trwatych oraz wyposazenia w uzytkowaniu,

5) ujawnione niedobory ksieguje sie w ewidencji ilosciowo - warto$ciowej na podstawie: zbiorczych

zestawien, zestawien réznic inwentaryzacyjnych.
Rozdziat VI Terminy i metody inwentaryzaciji

§ 49. Terminy inwentaryzaciji okresla ustawa o rachunkowosci.
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§ 50. W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje nastepujacych zasobow majatkowych:

1)

W N

)
)
4)

aktywdw pienieznych,
papierow warto$ciowych,
srodkow trwatych,

maszyn i urzadzen.

§ 51. Jezeli ustalony w sposéb techniczny lub szacunkowy stan sktadnikéw majatku nie rozni sie od stanu

ksiegowego wiecej niz 0 5% do 10% stan ksiegowy przyjmuje sie do rozliczenia jako stan faktyczny,

decyduje o tym przewodniczacy komisji wspélnie z ksiegowym.

Rozdziat VIl Spis z natury srodkéw trwalych

§52.1.
1)
2)
3)
4)

)

Celem inwentaryzacji $rodkéw trwatych jest:

ustalenie ich rzeczywistego stanu

ilo$ci, oznaczenia, miejsca w ktorym sie znajduja,
okre$lenie srodkdw trwatych przeznaczonych do likwidacji,
ujawnienie dokonanych modernizacji,

rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych.

2. Spis z natury $rodkdéw trwatych wymagany jest w terminach okre$lonych w ustawie.

Rozdziat VIl Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury

§ 53. Obieg dokumentdéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczen réznic inwentaryzacyjnych nastepuje

w ustalonym porzadku:

1)

Przekazanie arkuszy spisu z natury z innych materiatow z inwentaryzacji przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej.

Przekazaniu gtéwnemu ksiegowemu przez przewodniczacego komisji skontrolowanych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym materiatow z inwentaryzaciji.

Ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji zestawien réznic inwentaryzacyjnych.
Powiadomienie o stwierdzonych rdznicach osob materialnie odpowiedzialnych i zlozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby.

Opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedtozenie
dyrektorowi wnioskow do akceptacji ( nie pozniej niz w ciggu 15 dni roboczych od zakoriczenia
inwentaryzacji).

Ujecie w ksiegach rachunkowych wynikdw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych (w nastepnym

miesigcu po terminie inwentaryzacji, nie pdzniej jednak niz z datg ostatniego dnia roku).
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§ 54. Dokumenty inwentaryzacyjne powinny by¢ przechowywane przez okres 5 lat w siedzibie placowki

w oryginalnej postaci i porzadku dostosowanym do prowadzenia ksigg rachunkowych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 55. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 01.01.2013 roku.

LY KSIEGOWY | DYREKTOR
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
U WE Wt O,(:LA‘~"'.‘%~“/U
lzabela Gi‘z/)[ﬁska o
| LA

Elzbidta Rutkowska

o

Qun :
RADCA PRAWNY
Katarzyna Poptawska
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Zatgcznik nr 1

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
Za powierzone mienie

Wioctawek, dnia...............

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz $wiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci

materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy

Rownoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone

mi bezposrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzor w zwigzku z petniong funkcja, stosownie do tresci
przepisow art. 124 kodeksu pracy.

Zobowigzuje sie jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia sie w wypadku

podpis 0soby przyjmujacej oSwiadczenie data i podpis pracownika

DYREKTOR
KOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
WE WEOCLAWKU ' 14
/ it Z
/\{/(/.'zf,u—)

Elzbiefa Rutkowska




Zatgeznik nr 2

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci
Za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Spis inwentarza

(wywieszka)
W pomieszczeniu nr.............
Lp. Nazwa przedmiotu llos¢ Nr inwentarzowe
Data i podpis............... DYREKTOR

KOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
Z.A'( E ",'.'(LOC L A‘\"‘./ V\ U

1%

Elzbieta Rutkowska
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