Zarzadzenie nr27/2016

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku
zdnia /¥ LiyTepad e 2016 roku

/
W sprawie:
wprowadzenia instrukcji zasad inwentaryzacji w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie we
Wioctawku

Na podstawie § 7 ust. 4 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku (Uchwata
Nr X/69/2015 Rady Miasta Wioctawek z dnia 31 sierpnia 2015 r. zmieniona Uchwalg
Nr XVI1/30/2016 Rady Miasta Wioctawek z dnia 21 marca 2016 r.) oraz art. 10 ust. 1 i 2 ustawy
> dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2016 poz.1047) w zwigzku
7 art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2013 .
poz. 885 z pozn. zm.)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje zasad inwentaryzacji W Migjskim Oérodku Pomocy Rodzinie
we Wioctawku w brzmieniu okrelonym w zalaczniku do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Gléwnemu Ksiegowemu.

§3.Traci moc Zarzadzenie nr 8/2015 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku z dnia 22 stycznia 2015 r. W sprawie wprowadzenia instrukcji zasad inwentaryzacji
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania | podlega publikacji w Biuletynie Informacii
Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.
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Zalgeznik

do Zarzqdzenia nr-2.2/2016

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

z dnia £3..44:2016 .

w sprawie wprowadzenia instrukcji zasad inwentaryzacji
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wiloclawku

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie

we Wiloclawku
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PODSTAWA PRAWNA

Na podstawie przepisow art.4,10,11,26 i 27 ustawy z dnia 29 .wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2016 roku poz. 1047) oraz rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 roku w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego (Dz. U. z 2010r. Nr
114 poz. 761, z pézn. zm.) i innych szczegélowych aktow prawnych, wprowadza si¢
instrukcje zasad inwentaryzacji okreslajaca zasady przygotowania, przebiegu,
wyceny oraz rozliczenia inwentaryzacji skladnikow aktywow i pasywow, a takze nie
ujetych w ksiegach 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 si¢ na
podstawie zarzadzenia wewnetrznego.

2. Do zarzadzenia wewnetrznego dotyczacego inwentaryzacji, wydawanego przez
dyrektora jednostki dolacza sig:

1. sklad komisji inwentaryzacyjnej,
2. sktady zespolow spisowych,
3. harmonogram czynnosci 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 glownego osiagane sa jeszcze inne, czesto rownie
wazne cele, do ktérych mozna zaliczyC :

1) dokonanie oceny przydatnosci gospodarczej posiadanych  przez
jednostke sktadnikow majatkowych,

2) dokonanie oceny kompetencji, uczciwosci i stopnia przygotowania 0sob,
ktorym powierzono mienie jednostki, a wiec 0sob odpowiedzialnych
materialnie,

3) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia rzeczowych sktadnikow aktywow
i gotowki przed niekorzystnymi wypadkami m.in. zdarzeniami losowymi
takimi jak: pozar, powodz, kradziez z wtamaniem, a takze przed
negatywnym dzialaniem wplywoéw atmosferycznych np. psuciem sie.



ROZDZIAL II

SPOSOB, TERMINY I CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI

Jednostka przyjela dopuszczone 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 Srodkow trwalych w uzywaniu i niskocennych skladnikow
majatku objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowg - droga spisu z natury -wg
rocznego planu inwentaryzacji: wszystkie te skladniki znajduja si¢ na terenie
strzezonym- raz na cztery lata w dowolnym okresie roku,

3. Srodkéw pienieznych i innych wartosci znajdujacych sie¢ w kasie jednostki

— protokol kontroli — droga spisu z natury — na ostatni dzien miesiagca czerwca
oraz na ostatni dzien roku obrotowego,

4. Srodkéw pienieznych znajdujacych sie na rachunkach bankowych -

potwierdzenie sald z bankiem — na ostatni dzien roku obrotowego,

5. Aktywa i pasywa - weryfikacja stanow ksiegowych na podstawie analizy

zapisow na kontach analitycznych — na ostatni dzien roku obrotowego,

6. Stany zapasow w jednostce — droga spisu z natury — wg rocznego planu

inwentaryzacji: wszystkie te skladniki znajduja si¢ 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 zobowiazania — uzgodnienie sald z kontrahentami na podstawie
pisemnego potwierdzenia wzajemnego o stanie zobowiazan i naleznosci — na
ostatni kwartal roku obrotowego.

Inwentaryzacji naleznosci oraz sald srodkow dokonuja wyznaczeni pracownicy
ksiegowosci wspomagani w miare potrzeby przez ekspertow komorek
merytorycznych.



ROZDZIAL III

SPIS Z NATURY

1. Ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, a wiec inwentaryzacji,
dokonuje si¢ droga spisu z natury.

1.1. Spisu z natury dokonuja pracownicy Dzialu Finansowo-Ksiegowego

z zakresu zadan materialowo-inwentaryzacyjnych,

1.2. Zespol spisowy powinien skladac¢ si¢ przynajmniej z trzech oséb/w tym

dwoch pracownikow DF-K i jeden pracownik rejonu objetego spisem/,

1.3. Wyznaczony pracownik Dzialu Finansowo-Ksiegowego

Przewodniczacym zespolu spisowego w zakresie przeprowadzenia

1 rozliczenia inwentaryzacji,

1.4. Przewodniczacy pobiera od pracownika odpowiedzialnego za druki Scislego
zarachowania, arkusze spisu z natury / zalacznik nr 1 / odpowiednio
oznakowane 1 ponumerowane Ww sposob umozliwiajacy kontrole
poprawnosci 1 rzetelnosci. Ewidencjonuje je na druku ,Ewidencja

kontrolna arkuszy spisu z natury” / zatqcznik nr 2 /,

1.5. Arkuszy spisowych nalezy pobrac taka ilos¢, aby umozliwi¢ podziatl ujetych

w nich skladnikow majatku na:

a) wlasne

b) obce

c) pelnowartosciowe

d) uszkodzone, zepsute, przeterminowane, niepelnowartosciowe
e) srodki trwale ( w tym: umorzone w 100% z chwila przyjecia do

uzywania )

f) pozostale srodki trwale w uzywaniu i1 niskocenne skltadniki majatku

g) skladniki majatku objete pozaksiegowa ewidencja iloSciowa.
1.6. Arkusze powinny zawierac:

a) nazwe i adres jednostki (nadruk lub pieczec)

b) numer kolejny arkusza

c) okreslenie metody spisu

d) nazwe rejonu spisowego oraz dokladne okreslenie pomieszczenia
( np.: sala, magazyn, pokoj nr, gabinet itp.)

e) date i godzine rozpoczecia spisu
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f) numer kolejny pozycji spisu

g) imie i nazwisko osoby lub os6b materialnie odpowiedzialnych

h) sklad komisji inwentaryzacyjnej ( imie, nazwisko i stanowisko
stuzbowe)

i) nazwe skladnika majatku i jego numer inwentarzowy

jednostke miary

j) ilos¢, zgodnie ze stanem faktycznym

k) cene jednostkowa i wartos¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci i ceny

1) kolejny numer strony

l) podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych oraz czlonkéw komisji

m) w sporzadzonych arkuszach spisowych nie pozostawia sie zadnych
pustych kolumn i pozycji.

2. Za prawidlowe rozdzielenie i sporzadzenie arkuszy odpowiada Przewodniczacy.

3. Do komisji inwentaryzacyjnej powinny by¢ powolywane osoby kompetentne,
gwarantujace wlasciwa jakosS¢ spisow z natury i spelnienie glownych celow
inwentaryzacji.

4. Do komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powolywane osoby odpowiedzialne
materialnie za inwentaryzowane skladniki oraz gtowny ksiegowy.

5. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sa do odpowiedniego
przygotowania do inwentaryzacji rejonow spisowych i znajdujacych si¢ w nich
sktadnikow, a takze nieprzerwanego uczestniczenia w jej przebiegu.

6. Przed rozpoczeciem spisow zespol spisowy pobiera od osob odpowiedzialnych
materialnie oswiadczenie wstepne /zalacznik nr 3/ o ujeciu wszystkich dowodow
obrotu do ewidencji inwentaryzacyjne;.

7. Osoby odpowiedzialne materialnie skladaja rowniez oswiadczenie koncowe
/zalacznik nr 4/dotyczace oceny przebiegu inwentaryzacji i odstapieniu
od wniesienia lub wniesienia ewentualnych zastrzezen do jego prawidlowosci wraz
z uzasadnieniem.

8. Arkusze spisu z natury oraz wszelkie pomocnicze materialy uzywane przy
ustaleniu ilosci spisywanych skladnikow majatku sa dowodami ksiegowymi
i muszg by¢ wypelniane zgodnie z instrukcjga obiegu i kontroli dokumentow
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 i umieszczenie daty.



10. Bezposrednio pod ostatnia pozycja spisu na arkuszu umieszcza sie klauzule
o nastepujacej tresci:

., Niniejszy arkusz zawiera pozycje od nr 1 do nr ...”
Wolne pozycje arkusza zakresla sie duza litera ,2”.

11. Po zakonczeniu inwentaryzacji zespol spisowy sklada Przewodniczacemu
sprawozdanie opisowe /zalgcznik nr 5/ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu

nieprawidlowosciach ~ oraz rozlicza sie z pobranych arkuszy spisowych
/zalgcznik nr 2/.

12. Pozycje na arkuszach spisu z natury sa wyceniane przez pracownika Dzialu
Finansowo-Ksiegowego.

ROZDZIAL IV
ROZNICE INWENTARYZACYJNE

1. W trakcie przeprowadzanych czynnosci spisowych moga zosta¢ ujawnione
roznice inwentaryzacyjne miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym na
kontach, ktore nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego na ktory przypadi termin inwentaryzacji.

2. Dla ustalenia ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych sporzadza sie
_Zestawienie zbiorcze spisow 2z natury” /zatgcznik nr 6/, ktore umozliwia poréwnanie
stanu faktycznego ze stanem ksiegowym oraz wykazanie roznic w ilosci i wartosci.

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

4. Réznice te moga przybrac postac:
1. nadwyzek - jesli stan faktyczny danego skladnika majatkowego jest
wyzszy od ewidencyjnego,
2. niedoboréw - jesli stan faktyczny jest nizszy od ujetego W ksiegach
rachunkowych.

5. Zaleznie od przyczyn powstania, wysokosci oraz innych okolicznosci podanych
w wyjasnieniach 0s6b materialnie odpowiedzialnych, niedobory moga by¢
zakwalifikowane jako :



» ubytki naturalne- wystepuja w czasie transportu, przeladunku lub

skladowania np. wycieki, stluczki, rozsypanie, wysychanie parowanie.
Ubytki naturalne dotyczaq wylacznie zapaséw w magazynach jednostki,
w ktorych wystepowanie ubytkoéw jest uzasadnione /zatacznik nr 8/.

Ustala sie norme ubytkow naturalnych w wysokosci 10% stanu
ewidencyjnego,

» niedobory pozorne - wynikaja z bledéow w przeprowadzonej

inwentaryzacji (np. bledne wpisanie ilosci danego skladnika, pominiecie
przy spisie, bledy rachunkowe w czasie wyceny) lub z btedoéw
w prowadzeniu ewidencji ksiegowej( np. nie ujecie przychodu/rozchodu
danego skladnika majatku albo dwukrotne zaksiegowanie jednego
przychodowego lub rozchodowego dokumentu zZrédtowego,

niedokladnos$é¢ urzadzen pomiarowych - powodujq bledne pomiary
przychodow 1 rozchodow, a w konsekwencji nieprawidlowe salda.
Niedokladnos¢ urzqdzenn  pomiarowych, jako przyczyna réznic
inwentaryzacyjnych wystepuje wylgcznie przy zapasach, ale musi byé
udowodniona nierzetelnosc¢ pomiarow z powodu wady urzqdzenia,
zjawiska losowe - kradziez, pozar, powdédz i inne mogq dotyczycé majqtku
trwatego, zapaséw i1 Srodkéw pienieznych. Na udowodnienie przyczyn
losowych Sekcja Materialowo-Inwentaryzacyjna sporzqdza protokél,
w ktérym wyszczegélnione sq utracone pozycje majatku. Protokél musi byé
komisyjnie podpisany, a w przypadku kradziezy lub pozaru potwierdzony
protokotem odpowiednich stuzb publicznych np. Policji, Strazy Pozarnej,
Strazy Miejskiej,

roznice nieistotne - sq to réznice mieszczqce sie w granicach wskaznika,
ktore nie beda wyjasniane, a stan ksiegowy bedzie uznany
za prawidtowy. Dotyczy to w szczegdlnosci spisow z natury np. zapaséow
luzem lub w zbiormikach, ktére ze swej istoty nie sq dokladnie mierzone.

Ustala sie wskaznik roznic nieistotnych w wysokosci 10% w stosunku
do stanu zapasow w dniu inwentaryzacji,

>

niedobory niezawinione - powstaja w rezultacie utraty ilosci lub
uzytecznosci 1 wartosci skladnikow, z przyczyn niezaleznych od o0séb
odpowiedzialnych materialnie, ktéore nie mogly - mimo doloZonej

starannosci- im zapobiec,

niedobory zawinione - powstaja z winy o0séb odpowiedzialnych
materialnie ,w wyniku dzialania lub zaniechania , czy tez zaniedbania
obowigqzkéw, a zwlaszcza w  efekcie naruszenia - przepisow
obowiazujqcych w jednostce dotyczacych obrotu skiadnikami lub braku
troski o ich zabezpieczenie, ktore:



a) beda przez jednostke dochodzone celem wyegzekwowania od osob,
ktore je spowodowaly, ich rownowartosci lub innej rekompensaty,

b) nie beda przedmiotem dochodzenia, procesow, egzekucji itp., a co
najwyzej jednostka zastosuje wobec oséb winnych inne srodki oraz

poczyni starania w kierunku unikniecia ich w przyszlosci.

6. Komisja inwentaryzacyjna rozpatrujgca roznice inwentaryzacyjne moze
zaproponowac:
1) uznanie roznic za nieistotne, niewymagajace wyjasnien i przyjac stan
ksiegowy jako prawidlowy,
2) przyjac, ze roznica powstala na skutek normalnych wlasciwosci sktadnika
majatku i1 miesci si¢ w granicach norm ubytkow, zleci¢ odniesienie jej w
koszty,
3) zaproponowac¢ kompensate nadwyzek z niedoborami — przy spelnieniu
nastepujacych warunkow:
a) niedobory i nadwyzki zostaly ujawnione w toku tego samego
spisu z natury,
b) réznice wystapily w tym samym miejscu skladowania, u tej
samej osoby materialnie odpowiedzialnej,
¢) niedobory i nadwyzki dotycza sktadnikow, ktorych cechy
zewnetrzne stwarzaly mozliwos¢ pomytek powodujacych zamiane.
4) uznac niedobor za powstaly z winy okreslonych osob i wystapi¢ wobec
nich z roszczeniem o naprawienie szkody,

5) zlozy¢ wniosek o obcigzenie osoby materialnie odpowiedzialnej z tytulu
niedoboru lub szkody.

7. Ostateczna decyzje w sprawie sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych
podejmuje Dyrektor jednostki, zatwierdzajac protokol z inwentaryzacji, ktory jest
podstawa do wujecia i rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach
rachunkowych.

8. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza protokol koncowy
/zalaqcznik nr 9/ zawierajacy ocene przygotowania, przebiegu 1 rozliczenia
inwentaryzacji podajac w nim stwierdzone nieprawidlowosci w zakresie
przechowywania, oznaczania i ochrony skladnikow, a takze wnioski o ogélnym

zasiegu.



9. Wnioski komisji zawarte w protokole, zaopiniowane przez glownego ksiegowego
i radce prawnego oraz zatwierdzone przez kierownika jednostki, stanowia
podstawe:

1) dokonania kompensat niedoboréw z nadwyzkami stwierdzonymi

na artykutach podobnych,

2) ksiegowania sposobu rozliczenia réznic, urealnienia stanow

ewidencyjnych ,

3) windykacji od os6b odpowiedzialnych naleznosci z tytulu niedoborow

i szkod.

ROZDZIAL V

ROZLICZENIE INWENTARYZACJI 1 TERMIN JEJ ZAKONCZENIA

1. Po sporzadzeniu przez komisje protokotu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych
wraz z protokolem koncowym, Przewodniczacy przedklada do zaopiniowania
glownej ksiegowej 1 zatwierdzenia Dyrektorowi MOPR.

2. Opracowanie i przedlozenie wnioskéw wraz 2z protokotem koncowym
Dyrektorowi jednostki do zatwierdzenia, nastepuje w ciagu 15 dni od terminu
zakonczenia inwentaryzacji.

3. W uzasadnionych przypadkach termin ostatecznego rozliczenia inwentaryzacji
moze by¢ przesuniety za zgoda Dyrektora MOPR lub Glownej Ksiegowej.

4. Roznice inwentaryzacyjne winny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych
w nastepnym miesiacu po terminie zakonczenia inwentaryzacji, nie pozniej jednak
niz pod data 31 grudnia danego roku.

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

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

Za wlaéciwe, 2zgodne 2z obowigzujacymi przepisami i terminowe
przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiadaja pracownicy Dzialu Finansowo-
Ksiegowego z zakresu materialowo - inwentaryzacyjnego, dokonujacy spisu
z natury.

W razie stwierdzenia w toku kontroli lub pézZniejszym terminie, ze spis
z natury w calosci lub czesci zostal przeprowadzony nieprawidlowo — Glowny
Ksiegowy, Dyrektor MOPR zarzadza ponowne przeprowadzenie calosci lub
odpowiedniej czesci spisu z natury.

Z
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ROZDZIAL VI

INWENTARYZACJA AKTYWOW I PASYWOW
NIEOBJETYCH SPISEM Z NATURY

1. Srodki pieniezne zgromadzone w bankach inwentaryzowane sa z inicjatywy
bankow droga potwierdzen 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 sledzeniem poprawnosci wykazywanych przez banki sald
zajmuja sie wyznaczeni przez Glownego Ksiegowego pracownicy ksiegowosci.

Na znak zgodnosci saldo wykazane na wyciagu bankowym jest parafowane przez
pracownika Dzialu Finansowo-Ksiegowego z zakresu ksiegowosci.

2. Rowniez wyznaczeni przez Glownego Ksiegowego pracownicy ksiegowosci
zajmuja sie¢ prowadzona droga uzgodnien sald inwentaryzacja naleznosci,
z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych.

3. Inwentaryzacja wysokosci sald na kontach rozrachunkowych - poprzez
uzyskanie pisemnego potwierdzenia wysokosci sald naleznosci lub zobowigzan
wykazanych w  zawiadomieniach nadeslanych przez kontrahentow -
przeprowadzajg pracownicy Dzialu Finansowo-Ksiegowego.

4. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji droga spisow z natury lub
uzgodnien sald, a takze kwalifikujace sie¢ 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.

5. Inwentaryzacji droga porownania, weryfikacji i oceny realnosci sald pozostalych
aktywow 1 pasywow dokonuja wyznaczeni pracownicy ksigegowosci, wspomagani
przez ekspertow z innych komorek merytorycznych wedlug stanu na dzien
31 grudnia danego roku obrotowego lub na inny dzien konczacy rok obrotowy.

W razie rozbieznosSci stany podlegaja skorygowaniu przez wlasciwe komorki
organizacyjne.
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