ZARZADZENIE Nr 13 /2007

Dyrektora Miejskiego Ofrodka Pomocy Rodzinie we Wloclawku
z dnia 25 maja 2007 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji ,zasad inwentaryzacji”

Na podstawie § 4 pkt 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Wioclawku, oraz koniecznosci uaktualnienia instrukcji zasad inwentaryzacji
zarzadzam, co nastepuje:
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Wprowadzam do stosowania uaktualniong instrukeje:

1. Zasad inwentaryzacii,
jako akt wewnetrzny, obowigzujacy we wszystkich sferach dzialalnosci
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie.
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1. Zobowiazuje wszystkich kierownikéw komdrek organizacyjnych i placowek
MOPR oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach do scislego
stosowania .instrukcji” w biezacej dzialalnodci merytoryczne;j.

2. Kierownicy sa zobowigzani do zapoznania z trescia instrukcji wszystkich
pracownikow,

§3

Z dniem 01 maja 2007 roku traci moc:

1. Zarzadzenie wewnetrzne nr 2/2002 Dyrektora MOPR z dnia 03.01.2002 r,
2. Zarzadzenie wewnetrzne nr 3 Dyrektora MOPR z dnia 20.02.2002 r,

3. Zarzadzenie wewnetrzne Nr 23 Dyrektora MOPR z dnia 08.11.2004 r.

§4
Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem 01 maja 2007 roku.
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Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie

we Wloclawku

I N ST RUKOCJ A

Zasad inwentaryvyzacji.



Przepisy prawne:

Ustawa z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowodci (Dz. U. z 1994, Nr 121, poz.591,

z po#niejszymi zmianami},

Wstep

Na podstawie postanowien art. 4, 17, 26, 27 oraz innych ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachunkowosei (Dz. U. Nr 121, poz. 591 z pdén. 2m.) wprowadza si¢ ponikszy
instrukcje w sprawie przygotowania, przeprowadzenia, wyceny oraz rozliczenia wynikdw
inwentaryzacyjnych skladnikow akiywdw i pasywiw.

Inwentaryzacja to ogdl czynnodei zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu (Z natury)
skladnikéw majatku (aktywow, pasywow, skladnikow objetych ewidencjg ilodciowa,
sktadnikow obocyeh itp.).

Zasady inwentaryzacji.

Kazda inwentarvzacja jest przeprowadzana zgednie z zatwierdzonym przez Dyrektora
MOPE rocznym planem.

I. Inwentaryzacje preeprowadza sig w celu.
I. oceny przydatnogei posiadanych skladnikdw majgtkowych,
2. rozliczenia oséb odpowiedzialnych materialnie za powierzone im mienie.

3. wykazania rzeczywistego stanu majatku.

1. W zaleinosci od potrzeb stosuje sig nastgpujace odmiany inwentaryzacji,

1. inwentaryzacje wyrywhkowq — obejmuje wybrane skladniki zalgeznik Nr 9)

2. inwentaryzacj¢ doraing — przeprowadzana jest w razie potrzeby (zmiana osoby
materialnie odpowiedzialnej, wystapienie 2darzenia losowego, itp.),

3. imwentaryzacje okresows - przeprowadzana Jest W oparciu o opracowany
harmonogram przez Sekcje Materialowo-Inwentaryzacyjna,

4. inwentaryzacje aktywdw i pasywdw — przeprowadzana jest na koniec kazdego roku,
obejmuje salda kom analitveznych.
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111. Sposdb, terminy i czgstotliwoéé inwentaryzacji przeprowadza sig nasigpujaco.

1.

2

Ma ostaini dzien roku obrotowego:
a. srodki pienigine 1 inne wartodei znajdujace sig w kasie jednostki - protokot
kontroli,
b. érodki pienigzne na rachunkach bankowych — potwierdzenie sald z bankiem,
c. aktywa i pasywa — wenvfikacja standw ksiggowych na podstawie analizy
zapistéw na kontach analitycznych,
d. stany zapasiw w jednostee — spis 2 natury
Ma ostatni kwartal roku obrotowego:
a. ewidencja ilosciowa majatke oraz skladniki bedace wlasnoscig obeych
jednostek — spis z natury,
b. nalenosci i zobowiazania — uzgodnienie sald z kontrahentami na podstawie
pisemnego potwierdzenia wzajemnego o stanie zobowigzan i naleimosci.

3. Wedlug rocznego planu inwentaryzacii (zafgezmik nr 1) majatek znajdujacy si¢ na

terenie strzefonym — spis  natury.

Teren strzezony jest to migjsce zabezpieczone przed dostgpem oscb nieuprawnionych,

posiadajagce zabezpieczenia uniemodliwiajace prredostanie sig do wewngtrz bex Sladdw

wlamania.

IV. Spis z natury

1.
2
3

i

Spisu z natury dokonuja pracownicy Sekeji Materialowo-Inwentaryzacyjnej.

Zespdl spisowy powinien skladaé sig preynajmniej 2 dwoch oséb,

Pracownik nadzorujacy prawidtows prace Sekcji Materialowo-Inwentaryzacyjnej jest
jednoczednie Przewodniczacym zespolu spisowego w zakresie przeprowadzenia
i rozliczenia inwentary zaeji.

Preewodniczacy od pracownika odpowiedzialnego za druki scistego zarachowania
otrzymuje arkusze spisu fzafgeznik mr 20 odpowiednio oznakowane w sposob
umozliwiajacy lepsza kontrolg poprawnosci i rzetelnodci spisu i ewidencjonuje na

druku kontroli arkuszy spisow 2 natury (zalgezmik ar 3,

. Pracownik odpowiedzialny za druki fcistego zarachowania przed wydaniem arkuszy

spiséw z natury przewodniczgcemu - zobowigzany jest je ponumerowaé i oznaczyc



w spostb uniemozliwiajacy ich zamiang. Nalezy wyda¢ tyle arkuszy, aby umozliwic
podzial ujgtych w nich skladnikéw majatku na:
a. wlasne,
b. obee,
¢. wedlug miejsc przechowywania i 0s6b odpowiedzialnych,
d. pelnowartosciowe,
e, usrkodzone, zepsute,
f. niepelnowarto$ciowe i preeterminowane,
2. érodki trwale,
h. s$rodki trwale umorzone w 100% z chwily preyjgcia do weywania,
i. skladniki majatku objgtego pozaksiggows ewidencia iloSciows.
6. Arkusze spisdw powinny zawierad:
a. Mazwe i adres jednostki (nadruk lub pieczec). numer kolejny arkusza,
b. okreslenic metody inwentaryzacyjne],
nazwg rejonu spisowego oraz okredlenie (magazyn, sal, pokdj, itp.).

B o

datg i godzing rozpoczeeia oraz zakofczenia spisu z natury,

numer kolejny pozycji spisu,

- W
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nazwe skladnika majatku, w tym takie numer inwentarzowy,
Jednostke miary,

= m

ilod¢, zgodnie ze slanem faktycznym,

=

cene za jednostke miary i warto$¢ wynikajacy 2 preemnozenia ilodci i ceny,

j. imie i nazwisko osoby, ktorej powierzono skladniki majatku oraz jej podpis na
dowéd nie zgleszania zastrzezen do ustalen spisu z natury. W razie
stosowania wspodlnej odpowiedzialnodei pracownikdw, nazwiska ipodpisy
osib wspdlodpowiedzialnych, uczestniczacych w spisie.

7. Za prawidlowe rozdzielenie-sporzadzenie arkuszy odpowiada przewodniczacy.
£, Do komisji inwentaryzacyjnej nie naleiy powolywad:
a. 0s6b nie majgeyeh odpowiednich kwalifikacji zawodowych,
b. osob, ktore przyviely odpowiedzialnodé materialng za powierzone skiadniki
majatku objetego spisem 2 natury,
¢. pracownikéw komorki ksiggowosci prowadzacych ewidencje ksiggowg
’!I}'h skladnikéw majgtkowych, ktdre zostaly objgte inwentaryzacja,



9, Przed rozpoczeciem spisu 2 natury, osoba konirolowana, ktérej powierzono skiadniki
magazynu objele inwentarvzacja, powinna zlozyé pisemne ofwiadczenie ol nr 4)
stwierdzajgce, #¢ wszelkic dowody zrealizowanego przychodu i rozchodu
inwentaryzacyjnych skladnikdw majgtku zostaly przekazane do Sekeji Materiatowo-
Inwentaryzacyjnej.

10. Osoby odpowiedzialne materialnie za powierzone mienie i biorace udziat w spisie
i pracy zespolu skladajg pisemne odwiadezenie fzalqeznik nr 5).

11.Kazda strona spisu z natury powinna by¢ akceptowana podpisami czlonkéw komisji
i osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie.

12. Arkusze spisu z natury oraz wszelkie materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu
ilodei spisywanych skladnikéw majgthu sq dowodami ksiggowymi 1 muszg by
wypemiane zgodnie # instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych.

13. Ewentualne poprawki mogg byé dokonywane poprzez skreslenie blgdnego zapisu
i wpisanie poprawnego 2 zachowaniem czytelnosci blgdnego zapisu oraz podpisanie
poprawki i umieszezenie daty jej dokonania.

14. Ma arkuszach spisu nie mo#na pozostawiad niewyvpelionych pozycji, dokonujac
inwentaryzacji skladnikow majatku o stanie zerowym w kolumnie - .ilo$¢™ nalezy
wpisat 0%,

15.Bezpodrednio pod ostatnia pozvcis spisu na arkuszu umieszeza sie klauzulg
o nastgpujgcee) tredei: JNiniejszy arkusz zawiera pozycje od nr | do or...."

Wolne pozycje arkusza zakredla sie dug literg - Z.
16.Pozycje na arkuszach spisu z natury sg wyceniane przez pracownika sekeji
materiatowo-inwentaryzacyinej. Do wyceny spisu z natury materiatow w magazynie
przvimuje sig ceny ewidencyine (w trakcie rokn w cely wuzgodnienia standw).

17.8pis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyinej. Kontrolujacy oznacza swym podpisem pozycie, ktore
zostaly skontrolowane.

18 Po zakoncreniu inwemtaryzacji  zespdd  spisowy skiada przewodniczacemu
sprawozdanie opisowe (zalgeznik nr 6} 0 wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidiowosciach oraz rozlicza si¢ 2 przyvdzielonych arkuszy spisowych.

19.Po zakoficzeniu spisu z natury przewodniczacy komisji inwentaryzacyjngj powinien
ﬁr,\ skontrolowac:

j‘“"i / 5



a. kompletnodé oddania i wypelnienia arkuszy spisowych,
b. logiczng zgodnodd zaproponowanych sposobdw rozliczenia rddmic,
. realizacje wytycznych i uwag wniesionych precz zespoly spisowe w irakeie

prac inwentaryzacyjnych.

20, W trakcie preeprowadzonej inwentaryzacji moga zostaé ujawnione:

a. zapasy zepsule o obnizonej jakosci,

b skladniki majatke o ograniczonej przydatnosci, wymagajgee naprawy lub
regeneracii (w praypadku zhyt wysokich kosziow — nalezy przeznaczyé je do
likwidaciil,

¢. skladniki zbgdne, ktdre moina odsprzedaé lub przekazac jako dar.

V. Réinice inwentaryzacyjne

Ujawnione w toku inwentaryzacji rdénice migdzy stanem rzeczyvwistym a stanem
wykazanvm na kontach nalezy wyjadnié i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego
roku obrolowegzo, na kiory preypadal termin inwentaryzacji.

Przyezyny powslania roznic inwentarvzacyjnych okredla komisja inwentaryzacyjna
w protokole fzalgeznik ne 75, w kiorym przedsiawia takze umotywowane wnioski, co

do sposobu ich rozliczenia.

3. Réimice odpisywane sa na podstawie decyzji kierownika jednostki.

4. Dla vstalenia ewentualnych rdémic sporzadza sie zestawienie w taki sposob, aby

umozliwié:
a. ustalenic lacenej sumy rdénic inwentaryzacyjnych z podzialem na konta
i osaby materialnie odpowiedzialne,
b, powigzania poszczegdlnych pozyeji zestawienia rdnic 7 pozycjami arkusry
spisowych.

. Sposdb rozliczenia ro#nic, zaledy od preyvezyn ich powstania, kidrymi mogg byé:

a. ubytki naturalne - wysigpuis w czasie transportu, przetadunku lub
skladowania np. wycieki, sthuczki, rozsypanie, wysychanie, parowanie.
Ubytki naturalne dotycza wylacznie zapasow w magazynach jednostki,
w kidrych wystgpowanie ubytkéw jest uzasadnione {zalgeznik nr 8), ustala sig
normg ubvtkdéw naturalnyeh, w wysokosei 10 % stanu ewidencyinego,

b. niedokladnoi¢ urzadzed pomiarowych - powodujy blegdne pomiary

preyvchoddw i rozchoddw, a w  konsekwencji  nieprawidlows  salda,



Niedokladnoéé  urzadzen  pomiarowych, jako  przyczyna  roznic
inwentaryzacyjnych wystgpuje wylacenie przy zapasach, ale musi by
udowodniona nierzetelnosc pomiardw z powodu wady urzgdzenia,

c. zjawiska losowe - kradziez, pofar, powbd: i inne mogy dotyczy¢ majatku
trwalego, zapasow i $rodkéw pienigznych, Na udowodnienie przyczyn
losowych Sekcja Materiatowo-Inwentaryzacyjna  sporzadza  protokdl,
w ktérvm wyszczegdlniane sq utracone pozycje majatku. Protokdt musi byé
komisyjnie podpisany, a w przypadku kradziezy lub pozaru potwierdzony
protokolem odpowiednich sluzb publicznych, np. Policji, Strazy Pozamej,
Strazy Miejskiej,

d. réinice nieistotne - sa to ronice mieszceace sig w granicach wskainika,

— ktére nie beda wyjasniane, a stan ksiggowy bedzie uznany za prawidlowy.
Dotyczy to wszczegdlnosci spisow z natury np. zapasow luzem lub

w zbiornikach, kiore ze swej istoty nic sy dokladnie mierzone,

Wskazni ic_nieistolnyc la sie w_wysokodci W u_do
stanuy zapaséw w dniu inwentaryzacii.

6. Kompensatg niedoborow i nadwyzek w zakresie rzeczowych skladnikiw majatku
obrotowego mo#na zastosowad przy spelnieniu nastgpujgcych warunkow:
a. niedobory i nadwyiki zostaly ujawnione w toku tego samego spisu z natury,
b. rédmice wystapily w tym samym miejscu skiadowania, u tej samej osoby
materialnie odpowiedzialne],
= c. niedobory i nadwyizki dotvcza skladnikow, ktorych cechy zewngtrzne
stwarzaly mozliwodé omylek, polegajgcych na zamianie.
Kompensuje sig nizsza ilod¢ niedoboru lub nadwyzki i nizszg ceng
kompensowana ze soba skladnikow. Pozostale koszity niedoboru i nadwyzki
rozlicza sie innymi metodami.
7. Komisja inwentaryzacyjna rozpatrujgca roZnice inwentaryzacyjne mole
zaproponowad:
a. uznanie rofnic za nieistotne, niewymagajgce wyjasnien i przyjaé stan
ksigzowy jako prawidlowy,
b. przyjaé, e roinica powstala na skutek normalnych wiadciwodci skladnika
majgtku i miedei sie granicach norm ubytkéw, zlecié odnicsienie jej w kosaty,

| ¢. zaproponowaé kompensate nadwyzek z niedoborami,

§



d. uznaé niedobor za powstaly z winy okreslonych osdb i wystapi¢ wobec nich
2 roszcZeniem o naprawicnie szkody,

e, zlozvé wniosek o obcigzenie osoby materialnie odpowiedeialngj z tytulu
niedoboru lub szkody.

V1. Rozliczenie inwentaryzacji i termin jej zakotnczenia.

F A

Po sporzadzeniu protokoluy weryfikacji rédnic inwentaryzacyjnych przez Komisje,
Preewodniczacy przedklada do zaopiniowania Gléwnej Ksiggowej i zawierdzenia
Dyrektorowi MOPR. - wnioski o sposobie rozliczenia tych nbznic.

Opracowanic i przedlozenie wnioskéw wraz z protokolem koncowym (zalgeznik
nr 103 Dyrektorowi jednostki do zatwierdzenia, nastgpuje w ciagu 15 dni od terminu
zakonczenia inwentaryzacji.

Réznice inwentaryzacyjne winny byé ujete w ksiggach rachunkowych w nastgpnym
miesigeu po terminie zakofczenia inwentaryzacji, nie poéniej jednak niz pod daty
31 grudnia danego roku,

Sprawy sporne Przewodniczacy komisji przekazuje Radey Prawnemu w celu
wydania opinii,

Po zaopiniowaniu przez Radce Prawnegoe Przewodniczacy przckazuje sprawg do

Dyrektora o wydanie decyzji.

7a wiafciwe zgodne z obowigzujacymi przepisami i terminowe przeprowadzenie

inwentarvzacji odpowiadaja pracownicy Sekcji Materiaslowo - Inwentaryzacyjnej

dokonujgey spisu z natury.

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

lub w czgdei zostal przeprowadzony nieprawidlowo - Glowny ksiggowy, Dyrektor MOFR

zarzydza ponowne przeprowadzenie catodei lub odpowiedniej czedci spisu z natury.

VII. Inwentaryzacja aktywdw i pasywdiw nicobjgtych spisem z natury.
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Inwentaryzacja stanu $rodkéw mna rachunkach bankowych — potwierdzenie sald
grodkow pienigznych wykazanych na wyciagu bankowym, zaparafowany na znak
zgodnodci przez pracownika sekeji ksiggowo-finansowej.

Inwentaryzacja wysokosci sald na kontach rozrachunkowych - poprzez
uzyskanie pisemnego potwierdzenia wysokodci sald naleznodci lub zobowigzan
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wykazanych w zawiadomieniach nadeslanych przez kontrahentéw - przeprowadzajy
pracownicy sckeji ksiggowo-finansowej.

3. Inwentaryzacja aktywow i pasywdw (nie zinwentaryzowanych drogg spiséw
= natury lub potwierdzeniem sald) — polega na ustaleniu realnodei standw aktywow
i pasywow na ostaini dziefn roku obrotowego, dokonyvwana jest przez pracownikow
sekeji ksiegowo-finansowej - poprzez pordwnanie posiadane] dokumentacji ze
stanami wynikajgcymi z ewidencji oraz weryfikacji standéw ewidencyjnych. Osoby
preeprowadzajace  inwentaryzacje, obowigzane sg do sporzgdzenia protokolu
{zalgeznik nr 11§ zalgeznik nr 12).

W przypadkach trudniejszych, wspomagani kompetentnymi pracownikami komdrek

mervtorycznych MOPR. W razie rozbieinodci, stany podlegajy skorygowaniu przez

wlasciwe komorki organizavyjne.

Instrukcja obowigzuje od 01 maja 2007 roku

DYREZKTOR
tidiegs (s Soriony .

Mafio [gruoas

iki;
. Harmonaogram i terminarz inwentarvzacii planowanej.
. Arkusz spisu £ natury - wniwersalmy.
. Ewidencja kontrolna arkuszy spisdw z natury.
Criwindczenie magazynicra,
Cwiadezenie wivikownika majatku.
Sprawoedanie opisowe do spisu obicktu lub pomicszezenia,
Protokdt rddnic inwentaryvzacyjnveh i ich rozliczenia.
. Protokdl spisw i wyceny zapasdw niepelnowartcsciowych.
Whniosek o preeprowadzente inwentaryzacii wynywhewej.
tELPrmoml koficowy 2 preeprowadzonej mwentaryzac)i spisowej.
11.Protokal inwentaryzacji akiywow i pasywdw konta analitycenego.
12. Protokéd 2 pordwnania standw ewidencyjnyeh 2 dokumentacis — zestawienie zhiorcze,
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