Zarzadzenie nr i 12015
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Witoctawku
)

On
z dnia AL ’?% 2015 roku

W sprawie:

wprowadzenia instrukcji zasad inwentaryzacji w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
we Witoctawku.

Na podstawie § 6 ust. 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wtoctawku
(Uchwata Nr XXI1X/79/09 Rady Miasta Wioctawek z dnia 25 maja 2009r. w sprawie nadania
Statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Rodzinie we Witoctawku zmieniona Uchwatg
Nr XVII/230/11 Rady Miasta Wtoctawek z dnia 27 grudnia 2011r.) oraz art. 10 ust. 1i 2
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. 2013 poz. 330
ze zm.) w zwiagzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(tekst jednolity Dz. U. 2013r. poz. 885 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania instrukcje zasad inwentaryzacji stanowigca zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia, jako akt wewnetrzny obowigzujacy w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie we Wioctawku.

§2
Nadzor nad stosowaniem instrukcji powierzam Gtownemu Ksiggowemu.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2007 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej oraz zarzadzenie Nr 15/2010
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku w sprawie zmiany zatacznika
Nr 1 do Zarzadzenia nr 13/2007 w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji

Publicznej.

DYREKHYOR
Miejski Cérodek Poirfheor ini
we Wiochly | u2nie

Mariolg Jar bowska
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PODSTAWA PRAWNA

Na podstawie przepisow art.4,10,11,26 i 27 ustawy z dnia 29wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (rekst jednolity Dz. U. z 2013 roku poz. 330 z péz. zm.) oraz
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 maja 2010 roku w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego (Dz. U. z 2010r. Nr 114
poz. 761) i innych aktéw prawnych, wprowadza si¢ instrukcje inwentaryzacyjna
okreSlajaca zasady przygotowania, przebiegu, wyceny oraz rozliczenia inwentaryzacji
sktadnikow aktywow i pasywow, a takze nieujetych w ksiggach rachunkowych innych
wierzytelnosci i zobowiazan jednostki.

ROZDZIAL 1

ZASADY INWENTARYZACJI

1. Bez wzgledu na rodzaj oraz przyczyny dokonywania spisu ( dorazna, zdawczo-
odbiorcza, okresowa, wyrywkowa, itp.), kazda inwentaryzacje przeprowadza sie na
podstawie zarzadzenia wewngtrznego.

2. Do zarzadzenia wewngtrznego dotyczacego inwentaryzacji, wydawanego przez
dyrektora jednostki dotacza sie:

1. skiad komisji inwentaryzacyjne;j,
2. sklady zespoloéw spisowych,
3. harmonogram czynno$ci inwentaryzacyjnych.

3. Celem inwentaryzacji, wynikajacym m.in. z tresci ustawy o rachunkowosci, jest
ustalenie stanu faktycznego skladnikow majatku oraz doprowadzenie danych
wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym.

4. Przy okazji realizacji zadania gléwnego osiagane sa jeszcze inne, czesto rownie
wazne cele, do ktorych mozna zaliczy¢ :

e dokonanie oceny przydatnosci gospodarczej posiadanych przez jednostke
sktadnikow majatkowych,

* dokonanie oceny kompetencji, uczciwo$ci i stopnia przygotowania osob,
ktorym powierzono mienie jednostki, a wigc o0sob odpowiedzialnych
materialnie,

e dokonanie oceny stanu zabezpieczenia rzeczowych skladnikow aktywow
1 gotowki przed niekorzystnymi wypadkami m.in. zdarzeniami losowymi takimi
jak: pozar, powddz, kradziez z wlamaniem, a takze przed negatywnym
dziataniem wpltywow atmosferycznych np. psuciem sig.



ROZDZIAL 11

SPOSOB, TERMINY I CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI

Jednostka przyjela dopuszezone przepisami ustawy o rachunkowosci nastepujace
terminy i zasady inwentaryzacji aktywow i pasywow:

1. Srodkéw trwalych — droga spisu z natury — wg rocznego planu inwentaryzacji:
wszystkie te skladniki znajduja si¢ na terenie strzezonym- raz na cztery lata w
dowolnym okresie roku,

2. Pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu i niskocennych skladnikéw majatku
objetych ewidencja ilosciowo—wartosciowa - drogg spisu z natury -wg rocznego
planu inwentaryzacji: wszystkie te skfadniki znajduja si¢ na terenie strzezonym- raz na
cztery lata w dowolnym okresie roku,

3. Srodkéw pienieznych i innych wartosci znajdujacych si¢ w Kkasie jednostki —
protokét kontroli — droga spisu z natury — na ostatni dzien miesiaca czerwca oraz na
ostatni dzien roku obrotowego,

4. Srodkéw pienieznych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych -
potwierdzenie sald z bankiem — na ostatni dzien roku obrotowego,

5. Aktywa i pasywa — weryfikacja stanéw ksiggowych na podstawie analizy zapiséw
na kontach analitycznych — na ostatni dzien roku obrotowego,

6. Stany zapasow w jednostce — droga spisu z natury — wg rocznego planu
inwentaryzacji: wszystkie te sktadniki znajduja sie na terenie strzezonym — na ostatni
dzien roku obrotowego,

7. Ewidencja ilosciowa majatku oraz skladniki bedace wlasnoscia obcych
jednostek — droga spisu z natury — na ostatni kwartal roku obrotowego,

8. Naleznosci i zobowigzania — uzgodnienie sald z kontrahentami na podstawie
pisemnego potwierdzenia wzajemnego o stanie zobowiazan i naleznosci — na ostatni
kwartal roku obrotowego.

Inwentaryzacji naleznoSci oraz sald $rodkéw dokonuja wyznaczeni pracownicy
ksiggowosci wspomagani w miarg potrzeby przez ekspertow komoérek merytorycznych.



ROZDZIAL 111

SPIS Z NATURY

1. Ustalenia rzeczywistego stanu aktywdow i pasywow, a wiec inwentaryzacji, dokonuje
sie drogg spisu z natury.

» Spisu z natury dokonujg pracownicy Sekcji Materiatowo — Inwentaryzacyjnej,

» Zespol spisowy powinien sktadaé si¢ przynajmniej z trzech oséb /w tym dwoch

>

pracownikow Sekcji Materiatowo-Inwentaryzacyjnej i jednego pracownika
rejonu objetego spisem/,

Pracownik nadzorujacy prawidlowa prace Sekcji Materialowo-Inwentaryzacyjnej
jest jednocze$nie Przewodniczacym zespolu spisowego w  zakresie
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,
Przewodniczacy pobiera od pracownika odpowiedzialnego za druki $cistego
zarachowania, arkusze spisu z natury / zalgcznik nr 1/ odpowiednio oznakowane
i ponumerowane w sposob umozliwiajacy kontrole poprawnosci i rzetelnosci.
Ewidencjonuje je na druku ,,Ewidencja kontrolna arkuszy spisu z natury”
/ zalgcznik nr 2/,
Arkuszy spisowych nalezy pobra¢ taka ilos¢, aby umozliwi¢ podziat ujetych
w nich sktadnikéw majatku na:

e wiasne

e obce

e pelnowartosciowe

e uszkodzone, zepsute, przeterminowane, niepelnowarto§ciowe

e Srodki trwate ( w tym: umorzone w 100% z chwila przyjecia do uzywania )
e pozostate Srodki trwale w uzywaniu i niskocenne sktadniki majatku

e skfadniki majatku objgte pozaksiggowa ewidencja iloSciowa.

» Arkusze powinny zawierac:

e nazwg 1 adres jednostki (nadruk lub pieczec)
e numer kolejny arkusza
e okreslenie metody spisu
® nazwg rejonu spisowego oraz doktadne okre$lenie pomieszczenia
( np.: sala, magazyn, pokdj nr, gabinet itp.)
e - date i godzing rozpoczecia spisu



numer kolejny pozycji spisu

* imig i nazwisko osoby lub 0s6b materialnie odpowiedzialnych

sktad komisji inwentaryzacyjnej ( imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
nazwg¢ sktadnika majatku i jego numer inwentarzowy

e jednostkg miary

* 1los¢, zgodnie ze stanem faktycznym

e ceng jednostkowa i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci i ceny
e kolejny numer strony

* podpisy 0sob materialnie odpowiedzialnych oraz cztonkéw komisji.

* w sporzadzonych arkuszach spisowych nie pozostawia si¢ zadnych
pustych kolumn i pozycji.

2. Za prawidiowe rozdzielenie i sporzadzenie arkuszy odpowiada Przewodniczacy.

3. Do komisji inwentaryzacyjnej powinny by¢ powolywane osoby kompetentne,
gwarantujace wiaSciwa jakoS¢ spisow z natury i spetnienie gléwnych celow
inwentaryzacji.

4. Do komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powolywane osoby odpowiedzialne
materialnie za inwentaryzowane skladniki, osoby prowadzace ich ewidencje oraz
gtowny ksiggowy.

5. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sa do odpowiedniego przygotowania
do inwentaryzacji rejonéw spisowych i znajdujacych sie w nich skladnikow, a takze
nieprzerwanego uczestniczenia w jej przebiegu.

6. Przed rozpoczgciem spisdw zespdt spisowy pobiera od oséb odpowiedzialnych
materialnie oSwiadczenie wstepne /zafgcznik nr 3/ 0 ujeciu wszystkich dowodéw obrotu
do ewidencji inwentaryzacyjne;j.

7. Osoby odpowiedzialne materialnie sktadaja rowniez o$wiadczenie koncowe
/zatgcznik nr 4 /dotyczace oceny przebiegu inwentaryzacji i odstapieniu od wniesienia
lub wniesienia ewentualnych zastrzezen do jego prawidtowo$ci wraz z uzasadnieniem.

8. Arkusze spisu z natury oraz wszelkie pomocnicze materialy uzywane przy ustaleniu
ilosci spisywanych skladnikéw majatku sa dowodami ksiggowymi i musza by¢
wypelniane zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

9. Bledne zapisy w arkuszach spisowych koryguje si¢ na zasadach okreslonych w art.
25 ustawy o rachunkowosci tj. przez skreslenie dotychczasowej (blednej) tresci
z zachowaniem czytelnosci i wpisanie treSci wlaSciwej oraz podpisanie poprawki
1 umieszczenie daty.



10. Bezpo$rednio pod ostatnia pozycja spisu na arkuszu umieszcza sie klauzule
0 nastepujacej tresci:

»Niniejszy arkusz zawiera pozycje od nr 1 do nr ...”
Wolne pozycje arkusza zakresla sie duza litera ,,Z”.
11. Po =zakonczeniu inwentaryzacji zespotl spisowy sklada przewodniczacemu
sprawozdanie opisowe /zalgcznik nr 5/ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu

nieprawidtowosciach oraz rozlicza sig¢ z pobranych arkuszy spisowych / zalgcznik nr 2 /.

12. Pozycje na arkuszach spisu z natury sa wyceniane przez pracownika Sekcji
Materialowo —Inwentaryzacyjnej.

ROZDZIAL 1V

ROZNICE INWENTARYZACYJNE

1. W trakcie przeprowadzanych czynno$ci spisowych moga zostaé¢ ujawnione roznice
inwentaryzacyjne migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym na kontach, ktére
nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego na ktory
przypadt termin inwentaryzacji.

2. Dla ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych sporzadza sie ,,Zestawienie
zbiorcze spisow z natury” /zalgcznik nr 6/, ktore umozliwia poréwnanie stanu
faktycznego ze stanem ksiggowym oraz wykazanie roznic w ilo$ci i wartoéci.

3. Przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych okresla komisja inwentaryzacyjna w
protokole / zatgcznik nr 7 /, w ktorym przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
ich rozliczenia.

4. Roznice te moga przybrac postac:
» nadwyzek — jesli stan faktyczny danego sktadnika majatkowego jest
wyzszy od ewidencyjnego,
» niedoboréw — jesli stan faktyczny jest nizszy od ujgtego w ksiegach
rachunkowych.

5. Zaleznie od przyczyn powstania, wysoko$ci oraz innych okoliczno$ci podanych
w  wyjasnieniach osob materialnie odpowiedzialnych, niedobory moga byé
zakwalifikowane jako :



»> ubytki naturalne- wystepujq w czasie transportu, przeladunku lub
skiadowania np. wycieki, sttuczki, rozsypanie, wysychanie parowanie. Ubytki
naturalne dotyczqg wylqeznie zapaséw w magazynach jednostki, w ktérych
wystepowanie ubytkow jest uzasadnione / zalgeznik nr 8 /.

Ustala si¢ normg¢ ubytkow naturalnych w wysokosci 10% stanu ewidencyjnego,

» niedobory pozorne — wynikajq z blgdéw w przeprowadzonej inwentaryzacji
(np. bledne wpisanie ilosci danego skiadnika, pominigcie przy spisie, bledy
rachunkowe w czasie wyceny) lub z bledow w prowadzeniu ewidencji
ksiegowej( np. nie ujecie przychodw/rozchodu danego skladnika majgtku albo
dwukrotne  zaksiggowanie jednego przychodowego Ilub rozchodowego
dokumentu Zrédiowego,

» niedokladnos¢ urzadzen pomiarowych — powodujg bledne pomiary
przychodow i rozchodéw, a w konsekwencji nieprawidlowe salda.
Niedokladnos¢ ~ wrzqdzenn  pomiarowych,  jako  przyczyna — réznic
inwentaryzacyjnych wystepuje wylqcznie przy zapasach, ale musi byc
udowodniona nierzetelnos¢ pomiarow z powodu wady urzgdzenia,

» zjawiska losowe — kradziez, pozar, powdd? i inne mogq dotyczyé majqtku
trwalego, zapaséw i Srodkéw pienigznych. Na udowodnienie przyczyn
losowych Sekcja Materiatowo-Inwentaryzacyjna sporzqdza protokél. w
ktorym wyszczegdlnione sq utracone pozycje majgtku. Protokét musi byé
komisyjnie podpisany, a w przypadku kradziezy lub pozaru potwierdzony
protokolem odpowiednich stuzb publicznych np. Policji, Strazy Pozarnej,
Strazy Miejskiej,

» roznice nieistotne — sq fo roznice mieszczqce sie w granicach wskaznika,
ktore nie bgdq wyjasniane, a stan ksiggowy bedzie uznany za prawidlowy.
Dotyczy to w szczegolnoSci spisow z natury np. zapasow luzem lub w
zbiornikach, kidre ze swej istoty nie sq doktadnie mierzone.

Ustala si¢ wskaZnik réZnic nieistotnych w wysokosci 10% w stosunku do stanu
zapasow w dniu inwentaryzacji,

> niedobory niezawinione — powstajg w rezultacie utraty ilosci lub
uzytecznosci i wartosci sktadnikéw, z przyczyn niezaleznych od o0sob
odpowiedzialnych materialnie, ktére nie mogly — mimo dotozonej
starannosci- im zapobiec,

> niedobory zawinione — powstajq z winy 0séb odpowiedzialnych materialnie
W wyniku dziatania lub zaniechania , czy tez zaniedbania obowigzkow, a
zwlaszcza w efekcie naruszenia przepisow obowiqzujgcych w jednostce
dotyczgcych obrotu sktadnikami lub braku troski o ich zabezpieczenie, ktore:



a) beda przez jednostkg dochodzone celem wyegzekwowania od o0séb,ktore je
spowodowaty, ich réwnowarto$ci lub innej rekompensaty,

b) nie beda przedmiotem dochodzenia, procesow, egzekucji itp., a co najwyzej
Jednostka zastosuje wobec os6b winnych inne $rodki oraz poczyni starania

w kierunku uniknigcia ich w przysztosci.

6. Komisja inwentaryzacyjna rozpatrujaca roznice inwentaryzacyjne moze
zaproponowac:
» uznanie réznic za nieistotne, niewymagajace wyjasnien i przyjac stan

ksiggowy jako prawidlowy,

» przyjaé, ze rdznica powstata na skutek normalnych wtaéciwosci sktadnika
majatku i miesci si¢ w granicach norm ubytkéw, zlecié odniesienie jej w
koszty,

» zaproponowaé kompensate nadwyzek z niedoborami — przy speknieniu
nast¢pujacych warunkow:

a) niedobory i nadwyzki zostaty ujawnione w toku tego samego
spisu z natury,

b) réznice wystapity w tym samym miejscu sktadowania, u tej
samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

¢) niedobory i nadwyzki dotycza sktadnikow, ktorych cechy
zewngtrzne stwarzaly mozliwos$¢ pomytek powodujacych zamiane.

» uzna¢ niedobor za powstaty z winy okreslonych os6b i wystapié wobec nich z
roszczeniem o naprawienie szkody,

» zlozy¢ wniosek o obciazenie osoby materialnie odpowiedzialnej z tytutu
niedoboru lub szkody.

7. Ostateczng decyzje w sprawie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
podejmuje Dyrektor jednostki, zatwierdzajac protokét z inwentaryzacji, ktory jest
podstawa do ujgcia i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

8. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza protokét koncowy / zalgeznik
nr 9/ zawierajacy oceng przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji podajac
w nim stwierdzone nieprawidtowos$ci w zakresie przechowywania, oznaczania

i ochrony sktadnikow a takze wnioski 0 ogélnym zasiegu.



9. Whnioski komisji zawarte w protokole, zaopiniowane przez gléwnego ksiegowego
i radcg prawnego oraz zatwierdzone przez kierownika jednostki, stanowia podstawe:
» dokonania kompensat niedoboréw z nadwyzkami stwierdzonymi na
artykutach podobnych,
» ksiggowania sposobu rozliczenia roznic, urealnienia stanéw ewidencyjnych ,
» windykacji od 0s6b odpowiedzialnych naleznosci z tytutu niedobordw i
szkod.

ROZDZIAL. V

ROZLICZENIE INWENTARYZACJI I TERMIN JEJ ZAKONCZENIA

1. Po sporzadzeniu przez komisje protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
wraz z protokotem koficowym, przewodniczacy przedkiada do zaopiniowania gtéwnej
ksiggowej 1 zatwierdzenia Dyrektorowi MOPR.

2. Opracowanie 1 przediozenie wnioskéw wraz z protokotem koficowym Dyrektorowi
jednostki do zatwierdzenia, nastgpuje w ciggu 15 dni od terminu zakonczenia
inwentaryzacji.

3. W uzasadnionych przypadkach termin ostatecznego rozliczenia inwentaryzacji moze
by¢ przesunigty za zgodq Dyrektora MOPR lub Gtownej Ksiggowe;j.

4. Roznice inwentaryzacyjne winny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych w nastgpnym
miesigcu po terminie zakonczenia inwentaryzacji, nie pozniej jednak niz pod datg 31
grudnia danego roku.

5. Sprawy sporne Przewodniczacy komisji przekazuje Radcy Prawnemu w celu
wydania opinii.

6. Po zaopiniowaniu przez Radcg Prawnego, Przewodniczacy przekazuje sprawe do
Dyrektora o wydanie decyzji.

Za wiasciwe, zgodne z obowigzujacymi przepisami i terminowe przeprowadzenie
inwentaryzacji odpowiadaja pracownicy Sekcji Materialowo — Inwentaryzacyjnej,
dokonujacy spisu z natury.

W razie stwierdzenia w toku kontroli lub péZniejszym terminie, Ze spis z natury

w calosci lub cze$ci zostal przeprowadzony nieprawidlowo — Gléwny Ksiegowy,
Dyrektor MOPR zarzadza ponowne przeprowadzenie caloSci lub odpowiedniej
cze¢Sci spisu z natury.
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ROZDZIAL. VI

INWENTARYZACJA AKTYWOW I PASYWOW
NIEOBJETYCH SPISEM Z NATURY

1. Srodki pieniezne zgromadzone w bankach inwentaryzowane sa z inicjatywy bankéw
droga potwierdzefi sald. Oprocz potwierdzen na dzien bilansowy banki przesylaja
swoim klientom biezace wyciagi bankowe dotyczace tych wszystkich sald, co
umozliwia biezace korygowanie ewentualnych rozbieznosci.

Ze strony jednostki §ledzeniem poprawnos$ci wykazywanych przez banki sald zajmuja
sig wyznaczeni przez Gléwnego Ksiggowego pracownicy ksiegowosci.

Na znak zgodnosci saldo wykazane na wyciagu bankowym jest parafowane przez
pracownika Sekcji Ksiegowosci.

2. Rowniez wyznaczeni przez Glownego Ksiggowego pracownicy ksiegowosci zajmuja
sig prowadzong droga uzgodnien sald inwentaryzacja naleznoéci, z wyjatkiem
naleznos$ci spornych i watpliwych.

3. Inwentaryzacja wysokoSci sald na kontach rozrachunkowych — poprzez uzyskanie
pisemnego potwierdzenia wysokoéci sald naleznosci lub zobowiazan wykazanych w
zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentéw — przeprowadzaja pracownicy Sekeji
Ksiegowosci.

4. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji droga spiséw z natury lub uzgodnier
sald, a takze kwalifikujace si¢ do inwentaryzacji tymi drogami, lecz
niezinwentaryzowane za ich pomoca z réznych przyczyn, podlegaja inwentaryzacji
droga poréwnania danych wynikajacych z ewidencji ze stosowna dokumentacja oraz
weryfikacji ich realnosci.

S. Inwentaryzacji droga poréwnania, weryfikacji i oceny realnosci sald pozostalych
aktywow 1 pasywow dokonujg wyznaczeni pracownicy ksiggowosci, wspomagani przez
ekspertow z innych komérek merytorycznych wedhug stanu na dzien 31 grudnia danego
roku obrotowego lub na inny dzien konczacy rok obrotowy.

W razie rozbieznosci stany podlegaja skorygowaniu przez wlasciwe komorki
organizacyjne.
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