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CZESC 1

Podstawy prawne

§1

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukeji stanowig ponizsze akty prawne:

1.

Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 1. o rachunkowosci (t.j Dz.U. Nr 76 z 2002 r., poz. 694
Z poZn. zm.).

Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249 z 2005 r., poz.
2104, z p6Zn. zm.).

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

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. Nr 21 z 1998 r., poz. 94, z
pozn. zm)

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. Nr 112 z 1999 r., poz.1317 z pdzn. zm).
Komunikat Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia
»Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansoéw publicznych”(Dz.Urz.

Min. Fin. Nr 3, poz. 13).

CZESCTI
Zasady ogolne

§2

[lekro¢ w niniejszej instrukceji jest mowa o:

— jednostce — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie

— dyrektorze jednostki— oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie

— ksiegowym — oznacza to Gtownego Ksiegowego jednostki.

§3

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.

Polega ona na przeprowadzeniu zespolu czynnosci zmierzajacych do ustalenia

rzeczywistego stanu skladnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu



—

rzeczowych skladnikow majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywoéw 1 pasywow, ich
wycena oraz rozliczenle  ze stanem ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie oséb
materialnie odpowiedzialnych.

Stosownie do powolanych przepiséw odpowiedzialnos¢ za zarzadzenie inwentaryzacji,

terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi dyrektor jednostki.

. Istotnym elementem inwentaryzacji jest ocena stanu 1 przydatnosei inwentaryzowanych

sktadnikéw majatku w celu ich ewentualnego przeznaczenia do likwidaci.
§4

Majatek jednostki stanowig:

- drodki trwale,

- pozostate $rodki trwale (wyposazenie),

- wartosci niematerialne i prawne.
Za srodki trwale uwaza si¢ skladniki majatku, o przewidywanym okresie uzytkowania
dtuzszym niz jeden rok, kompletne i zdatne do uzytku w momencie ich przyjecia do
eksploatacji, przeznaczony na wiasne potrzeby jednostki, ktorych warto$¢ poczatkowa
przekracza kwote 3.500 zt.
Dla srodkow trwalych wystawia si¢ dokument OT (potwierdzajacy przyjecie Srodka
trwatego) 1rejestruje sic w rejestrze srodkow trwatych. (wzor ,,O'1” stanowi Zalacznik Nr
1 do niniejszej Instrukeii).
Za pozostate srodki trwale (wyposazenie) uwaza si¢ skiadniki majatku, ktérych wartosé
poczatkowa przekracza kwote 100 zi,
Srodki trwale oraz pozostale §rodki trwale wycenia si¢ wg cen zakupu brutto, tj. facznic z
podatkiem VAT.
Za wartoscl niematerialne 1 prawne uwaza sig zakupione autorskie prawa majatkowe,
prawa pokrewne, licencje oraz oprogramowanie komputerowe. Wycenia si¢ je wg cen
nabycia pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne, a takze odpisy z tytulu trwatej utraty
wartoscl.

§5

Wyceny $rodkow trwalych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o

rachunkowosdei, ztym ze $rodki trwale stanowigce wiasno$¢ jednostki, otrzymane




nieodplatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej
w tejze decyzji.

Zwigkszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod data zakupu lub data decyzji.
Ewidencjg ilosciowo-wartosciows nalezy objaé, bez wzgledu na ich wartos¢, skladniki
majgtkowe zaliczone do pozostatych srodkow trwatych obejmujace wyposazenie biur, jak:
- meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.),

- monitory, drukarki, maszyny liczace i piszgce, itp.

Umorzenie skladnikow majatku jednostki dokonuje si¢ zgodnie z zasadami przyjetymi
w Zakladowym Planie Kont.

Ewidencja srodkow trwatych prowadzona jest recznie oraz komputerowo.

Dla artykuléw biurowych niesklasyfikowanych jako pozostate srodki trwate (takich jak np.
dziurkacze, nozyczki, zszywacze, segregatory, papier kserograficzny, zeszyty, itp.),

prowadzona jest ewidencja ilosciowa.

CZESC 11l
Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia
§6
Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenic majatku PUP ponosi pracownik
wyznaczony przez dyrektora jednostki, na ktorym roéwniez ciazy obowigzek nadzoru nad
wlasciwg eksploatacja majatku 1 zabezpieczeniem go przed kradzieza i1 zniszczeniem.
Pracownik wyznaczony przez dyrektora jednostki winien podpisa¢ oswiadczenie o
odpowiedzialnosci materialnej (wzor ,,Oswiadczenia” stanowi Zatacznik Nr 2 do
niniejszej Instrukeji). Oswiadczenie powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych.
Odpowiedzialno$¢ za whasciwa eksploatacje¢ 1 ochrone sktadnikow majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skiadniki te powierzono w zwigzku z

zajmowanym stanowiskiem.

§7
Pozostate srodki trwate objete ewidencig ilosciowo-wartosciowa, stanowigce wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna 1 ujgte w spisie

inwentarzowym.



Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢
sktadnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikdow,
ktorych pieczy sktadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczeeia jednostki i
podpisami o0sOb odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym migjscu w kazdym
pomieszczeniu (wzor ,,Spisu inwentarza™ stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukeji).
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
moga nastapi¢ za wiedzg dyrektora jednostki lub wyznaczonego pracownika i
pracownikow odpowiedzialnych za jego eksploatacje 1 ochrong. Dotyczy to réowniez
przeniesien skladnikow pomiedzy pomieszczeniami. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢
odnotowane w spisie inwentarzowym.

Pracownik wyznaczony przez dyrektora  jednostki zobowiazany jest dopilnowac
aktualizacji danych dot. pracownikow odpowiedzialnych za sktadniki w poszczegdlnych
pomieszczeniach w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy.

Dokonywanie  przeniesien  majatkowych  skladnikow  wyposazenia — migdzy
pomieszczeniami z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.
Skutki prawne zwiagzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢¢ obciazaja

pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali.

88
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.
Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wigze sie z obowiazkiem wyréwnania
powstatej szkody, przy czym odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody.
jednak nie moze ono przewyzszaé kwoty trzymiesigcznego —wynagrodzenia
przyshugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.
Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkodg w petnej wysokosci, jezeli przekracza ona
warto$¢ trzymiesi¢cznego wynagrodzenia w sytuacji, gdy pracownik:
1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzit szkode

zaktadowi,



2) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy,
papieréw  wartosciowych, kosztownoscl, narzedzi, instrumentéw lub innego
wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i robocze;j.

3) spowodowal szkede w mieniu innym niz wymienione w punktach 1)1 2), jezeli bylo

ono mu powierzone z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia si¢.

CZESC 1V

Inwentaryzacja

§9

Metody inwentaryzowania skladnikéw majatkowych:

1. Spis z natury — polegajacy na zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow
majatku 1 pordwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic
inwentaryzacyjnych.

2. Uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych skladnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic.

3. Porownanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami

1 weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow — metoda poréwnawcza.

§10

Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:

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

1) srodkow pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, bonow i innych papierow
wartosciowych, rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych, drukéw scistego
zarachowania, a takze $rodkoéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad
srodkoéw trwatych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie nie strzezonym — droga spisu z
natury, wyceny tych ilodci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych i

rozliczenia ewentualnych réznic,



2) srodkéw pienieznych krajowych 1 zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach

bankowych Iub przechowywanych przez inne jednostki, naleznodci, w tym udzielonych
pozyczek — droga uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzen pisemnych
prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw lub

pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. naleznosci

spornych 1 watpliwych, naleznosei 1 zobowigzafh wobec pracownikéw, naleznodei i
zobowigzan z tytuldw publiczno — prawnych, naleznosci 1 zobowigzan wobec 0s6b nie
prowadzacych ksigg rachunkowych - przeprowadza si¢ przez porownanie danych

ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowoddéw ksiegowych,

4) inwentaryzacja nalezy objac¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce skladniki majatkowe:

— uj¢te wylacznie w ewidenc)i ilosciowej,

2.

3.

bedace wiasnoscig innych jednostek.
Raz w ciagu czterech lat inwentaryzacja nalezy objaé:
srodki trwale — drogq spisu z natury;
wartosci niematerialnych i prawnych — metodg poréwnawcza,.
Raz w ciggu dwoch lat inwentaryzacja nalezy objac pozostale érodki trwale — droga spisu
Z natury.
Kazdorazowo w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone
skiadniki majatku.
Terminy i czgstotliwos¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1 — 4 uwaza si¢ za dotrzymane,
jezell inwentaryzacje przeprowadzono w IV kwartale roku obrotowego a zakoficzono

najpozniej do 15 dnia nastepnego roku.

§11

Likwidacja skladnikéw majatku jednostki.

1.

Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny S$rodkow

trwalych i pozostalych é$rodkéw trwalych pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego

identyfikacje oraz przydatnosé. Nalezy dokonaé likwidacji $rodkow  zniszczonych,

nieprzydatnych, itp.




2. Dyrektor PUP powotuje komisje likwidacyjna zarzadzeniem, w ktérym réwnoczesnie
zobowiazuje przewodniczacego komisji do przygotowania regulaminu pracy komisji
likwidacyjne;j.

3 Dyrektor PUP wydaje zarzadzenie wprowadzajace w zycie regulamin pracy komisji
likwidacyjne;.

4. Zadania komisji likwidacyjnej:

1) przyjecie wniosku o likwidacje sktadnika majatkowego od osoby odpowiedzialnej
w jednostce za dany sktadnik majatkowy;

2) analiza wniosku 1 spisanie protokolu likwidacyjnego; (wzoér ,.Protokotu
likwidacji...” stanowi Zalacznik Nr 5 niniejszej Instrukcji).

3) przekazanie protokohu, po jego zatwierdzeniu przez dyrektora jednostki, zgodnie z
obiegiem dokumentacji ksiggowej obowiazujacym w danej jednostce;

4) kontynuowanie likwidacji zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie pracy
komisji.

5. W trakcie analizy wniosku o likwidacje sktadnika majatkowego komisja likwidacyjna
moze podjac decyzjg o:

1) przydatnosci sktadnika majatkowego do dalszej eksploatacii,
2) nieprzydatnosci sktadnika majatkowego do dalszej eksploatacii,

6. W przypadku likwidacji skladnika majatkowego wystawiany jest dokument LT~
potwierdzajacy jego likwidacje (wzér LT ™ stanowi Zatacznik Nr 6  niniejszej
Instrukcji).

7.  Komisja przekazuje niezwlocznie ksiggowemu celem naniesienia zmian w ewidenciji
ksiggowe] protokol z likwidacji skladnikéw majatku zatwierdzony przez dyrektora
jednostki.

§12

Sposoéb przeprowadzenia inwentaryzacji.

1.  Inwentaryzacje S$rodkow trwatych, pozostalych $rodkow trwalych (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie dyrektora jednostki.

2. Za prawidiowa realizacj¢ inwentaryzacji bezposrednio odpowiedzialny jest dyrektor

jednostki, ktory powotuje komisje inwentaryzacyjna sktadajaca si¢ z co najmniej trzech



4,
D

2)
3)

%)

5)

6)

7)

0sob. Komisja taka powotywana jest kazdorazowo do przeprowadzenia inwentaryzacji
w skladzie zapewniajacym sprawny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji.
Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej nie moze by¢ Glowny Ksiggowy lub inny
pracownik Dzialu finansowo-ksiggowego.
Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych 1 pienigznych
skladnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
a w szczegolnosci sprawdzenie, czy S$rodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu
sq oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja wywieszone sg aktualne
spisy inwentarzowe,
prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury,
stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:
a)  zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen
technicznych Iub szacunku,
c) powofania fachowcow lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanow faktycznych
sktadnikow majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,
d)  przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:
- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- przeprowadzeniu spisdw uzupelniajacych lub powtoérnych,
zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikéw
majatku w czasie spisu,
ustalenie przyczyn powstania rdéznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,
dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedoboréw 1 szkdd zawinionych.



§13

Inwentaryzacja wlasciwa,

2

1. Zespol spisowy dokonuje spisu z natury na ,Arkuszu spisu..” wypelniajac czytelnie
wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia w obecnosei osoby materialnie odpowiedzialnej.
Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o
tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ......... . Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy
skreslic¢. (wzor ,,Arkuszu spisu z natury” stanowi Zatacznik Nr 7 do niniejszej Instrukeji).

2.Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetniania, mozna poprawi¢ wytacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosct,
t). przez skredlenie blgdnego zapisu (tekstu, liczby) tak aby pozostaly one czytelne.
Poprawka bledu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujaca spisu z natury i
opatrzona data. Bledy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane
przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnoscl.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoéch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej — w trzech. Oryginal spisu otrzymuje ksiggowosé za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopig — osoba materialnie odpowiedzialna.

4.Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

—  s$rodkdéw trwalych,
—  pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

5.Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy 1 osoby materialnie
odpowiedzialne skladaja podpisy, nastgpnie zespdt spisowy sporzadza zestawienie arkuszy
spisowych 1 sktada przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;j.

6. Po zakoriczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje arkusze ksiggowemu.

7.Pracownicy dziatu finansowo-ksiggowego wpisuja ceny ewidencyjne stosowane w ksiegach
rachunkowych 1 inwentarzowych oraz dokonuja rozliczen ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych.

§14

Ustalanie i rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych,
1. Réznice inwentaryzacyjne sg 10 rozbieznosci pomigdzy stanem ksiggowym, objetych
inwentaryzacja sktadnikéw majatku, a ich stanem rzeczywistym ustalonym w drodze spisu

z natury. W celu ustalenia réznic inwentaryzacyjnych poréwnuje si¢ stan rzeczywisty




objetych inwentaryzacja sktadnikow majatku, ustalony w drodze spisu z natury, z ich
stanem wynikajacym z zapisow w ksiggach rachunkowych.
2. Ustalone w rezultacie tego poréwnania roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

1) niedobdr objetych inwentaryzacja skladnikow majatku — jezeli ich stan
rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z
ewidencji ksiggowej. Wystapi¢ moze:

a. niedobdr zawiniony;
b. niedobor niezawiniony.

2) nadwyzka objetych inwentaryzacja sktadnikéw majatku — jezeli ich stan
rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z
ewidencji ksiegowe;,

3) szkody — jezeli nastgpuje catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanych sktadnikow majatku.

3. Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych réznic w oparciu
0 wyjasnienia dotyczace przyczyn powstania niedoboréw i nadwyzek.

4. Ewentualne réznice kazdorazowo powinny zosta¢ skorygowane.

5. Decyzj¢ w sprawie ksiegowego ujecia réznic inwentaryzacyjnych, ujecia w koszty

lub obcigzenia 0sob winnych za niedobory podejmuje dyrektor jednostki.

CZESC 1V

Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow

§ 15

Inwentaryzacji Srodkoéw pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
naleznosci, w tym udzielonych pozyczek — dokonuje si¢ na ostatni dzien roku
przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywow przez bank i
kontrahentow.

Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem,
tj.. srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci 1 zobowiazan wobec pracownikow, naleznosci i zobowigzan z tytulow

publiczno — prawnych wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych, ktérych spis z



natury jest niemozliwy — odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag z

odpowiednimi dokumentami.

GLOWNA WA
%ﬂ g ferr Fefoni
mgr Anna Brachaczek Dytéktor jednostki



