Zarzadzenie nr 0162.16.2015
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w tomzy z dnia 11.08.2015r
W sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej
§1

Na podstawie art. .4 ust .1, art. 10ust.1 i 2 oraz art. .26 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r o
rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r poz.330 z pdz . zmianami ) wprowadzam do biezgcego stosowania
Instrukcje Inwentaryzacyjna ,ktdra stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia .

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .



Zalacznik do Zarzadzenia Dyrektora MOPS
nr 0162.16.2015 z dnia 10.08.2015r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

§1

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okre§lone w niniejszej instrukcji maja zastosowanie i
dotycza majatku Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Lomiy

§2

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow na oznaczony
moment (dzien) i na tej podstawie:

I doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienia realno§ci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

2. rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za
powierzone im mienie,

3. dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki,
przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem jednostki.

§3

. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ droga:

L.

spisu ich ilo$ci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi
ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,
otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzen
prawidlowo$ci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych
aktywOw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci tych skladnikow.

2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje sig:

1.

aktywa pieni¢zne z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych,
papiery warto$ciowe, rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, $rodki trwale
oraz maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,
znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow, bedace wlasnoscia innych
jednostek, powierzone jej do przechowania lub uzywania, powiadamiajac te
Jednostki o wynikach spisu.

3. Inwentaryzacjgq w drodze otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow
potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu
tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic, obejmuje sie:

1

aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub
przechowywane przez inne jednostki, naleznosci w tym udzielone pozyczki,

2. powierzone kontrahentom wlasne skiadniki aktywow.



§23
Zatacznikami do niniejszej instrukcji sa:
Zatacznik nr 1, ,Protokél z inwentaryzacji gotowki w kasie”,

Zalgeznik nr 2 ,,08wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja”,
/dotyczy inwentaryzacji w kasie /

Zatgeznik nr 3 ,,Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjg”,
/ dotyczy srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwalych/

Zalgeznik nr 4 ,,O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji”,
Zafaeznik nr 5, Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej (zespohu spisowego) ze spisu z
natury”,

Zalacznik nr 6 ,,Sprawozdanie koficowe Stalej Komisji Inwentaryzacyijne;j”,

Zalaeznik nr 7 ,Protokot weryfikacji aktywow i pasywow”,

Zalacznik nr 8 | Protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych”,

Zalgeznik nr 9 ,,Model numeracji $rodkow trwatych i pozostalych srodkow trwatych”.



Zalacznik nr 1 do Instrukeji

inwentaryzacyjnej
Protokél nr. /20...

Z inwentaryzacji gotowki w kasie w MOPS Lomza przeprowadzonej w dniu ........ . od
53 R, T - S——— przez zespol spisowy powolany Zarzadzeniem nr .......coeenne
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lomzy zdnia ............. w skladzie:

1. Przewodniczacy: ........ccocoeenn..

2. CHONEK: ....ommrrimesmuscrmsssonsrnaressass
oraz

Osoba odpowiedzialna materialnie ......................
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecno$ci materialnie odpowiedzialnej ..
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie ... zl

2. Ostatnie raporty kasowe:

Kasa WNazwa raportu |Numer raportu
Wydatki
Dochody
PFRON
ZFSS
EFS

3. Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

NAZWA NR DATA NAZWA NAZWISKO

DOWODU DOWODU | WYSTAWIENIA | RAPORTU KASJERA
DOWODU

KP Wydatki

KP Dochody

KP PFRON

KP ZFSS

KP EFS

NAZWA NR DATA NAZWA NAZWISKO

DOWODU DOWODU | WYSTAWIENIA | RAPORTU KASJERA
DOWODU

KW Wydatki

KW Dochody

KW PFRON

KW ZFSS

KW EFS




4. Ostatnie czeki gotowkowe

Kasa

Nazwa rachunku |ostatni nr czeku ostatni nr e-czeku
zrealizowanego zrealizowanego

Wydatki

PFRON

ZFSS

EFS

Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodnosci /badz niezgodnosci z
ewidencja:

Protokot niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosta /wniosta nastgpujace zastrzezenie*/nie wnosze
zastrzezen

Zespol spisowy:

Zestawienie gotéwki w kasie w dniu ...........

[los¢

INominat 'Wartos¢ zt

200zt

100zt

50zt

20 zt

10 zt

5 z1

2 z1

| zt

0,50 zt

0,20 zt

0,10 zt

0,05 zt

0,02 71

0,01 zt

razem

Osoba odpowiedzialna materialnie

DTG v sissssmminssnansiii zlotych 00/100

Podpisy komisji:

Osoba materialnie odpowiedzialna:



Zalacznik Nr 2 do Instrukeji

inwentaryzacyjnej
OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PRZED INWENTARYZACJA

Ja nizej podpisana jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki
majatkowe w kasie MOPS Lomza nalezacej do firmy MOPS Lomza o$wiadczam, co
nastgpuje:

I. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczace prowadzonej
placowki zostaty wystawione i przekazane do ksiegowosci firmy oraz sa ujete w
dokumentacji ewidencyjnej /raportach, zestawieniach, ksiggach, rejestrach,
kartotekach w/g stanu na dzien ................ r.natomiast dowody biezace do czasu
rozpoczecia spisu tj. dodnia ..................... r., przekazatlam/em przewodniczacemu
Komusji Inwentaryzacyjnej /Zespotu Spisowego*

2. Zadnych dowodow przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢
wplyw na wyliczenie, na wynik inwentaryzacji juz nie posiadam.

3. Ostatnie numery wystawionych dowodow sa nastepujace:

Kasa Nazwa _raportu_|symbol |ostatni nr dowodu [symbol |ostatni nr dowodu
.......................... Wydatki KP KW

Dochody KP KW

PFRON KP KW

ZFSS KP KW

EFS KP KW

4.Wszystkie skladniki majatkowe w tej placowce naleza do firmy.
5. Stan zabezpieczenia powierzonego majatku jest .................... /dobry, prawidlowy,
wystarczajacy/, ale mam zastrzezenia do ...............ccoooevene....
/np. braku dozoru, braku o$wietlenia, braku instalacji alarmowej, nieskutecznych
zamknigc itp.
6. Narzedzia pomiarowe maja aktualng legalizacje, z wyjatkiem..........ococooooooooo .
7. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapily /nie wystapity/ zdarzenia
i okoliczno$ci, majace wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia.
*niepotrzebne skresli
Lomzia, ...uunenne. /podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/



Zalgcznik nr 3
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE
Osoby odpowiedzialnej materialnie
PRZED INWENTARYZACJA

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna za powierzone sktadniki
majatkowe w pokojunr .............. , ze wszystkie dowody rachunkowe przychodu i
rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow majatku, otrzymane i wystawione do czasu
rozpoczecia inwentaryzacji, zostaty ujete w dokumentacji ewidencyijnej i przekazane do
ksiggowosci:

- Ostatni dowod przychodu:
- Ostatni dowdd rozchodu: ...

Prowadzona ewidencja zostata uzgodniona w ksiggowosci wedtug stanu na dzien
................ , @ wystepujace niezgodnosci zostaly wyjasnione i usunigte.

Nie zgtaszam innych okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na wynik rozliczenia.

Zglaszam, ze do wyliczenia nalezy dodatkowo uwzgledni¢ zdarzenia i okolicznosci
majace wplywy na wynik obecnej inwentaryzacji, a w szczegolnosci:

Lomza,dnia.......................

(podpis osoby odpowiedzialnej/materialnic
odpowiedzialnej)



Zalacznik nr 4 do Instrukeji
inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PO INWENTARYZACJI

I. Oswiadczam, ze bratem czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mi sktadnikow

majatkowych w MOPS Lomza w dniachod ........r.do ..c........... r. stwierdzam, Ze spisem
z natury objgto wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym
okreslonymw Zarzadzeniunr ......... zdnia ............. Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Lomzy.

2. OSwiadczam, ze w arkuszach spisu z natury / w protokdle inwentaryzacji kasy objgto
wszystkie znajdujace si¢ w placowce sktadniki rzeczowe/, pieni¢zne stanowigce ich stan
faktyczny.

3. Nie wnoszg zadnych uwag i zastrzezen co do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej Zespotu
spisowego

4. Nie wnoszg zastrzezen do wyceny skladnikow majatkowych i wyniku wstepnego
wyliczenia.

5. Wnoszg uwagi do / Nie wnosze uwag

Lomza,...................
imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej



Zalacznik nr 5
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki — pieczed)

SPRAWOZDANIE
zespotu spisowego

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia ............................ 5 PO z
dnia oo, w skladzie:
1) PrzewodniCzZacy oo
2) cztonek e
£Y) CRIOREE.. == i s
wykonal w dniach ............................ opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa inwentaryzowanej jednostki — z oznaczeniem
POBRECBBBTN 1105505555557 559m 4w womsesmmeman e A RSO S S PR S  SEBBSG t
b) rodzaj inwentaryzowanych skladnikow
MAJAKOWYCR ..o
c) osoba materialnie
Gl RO

Rozliczenie arkuszy spisowych:
Otrzymano szt. ........... s B donr................
Zwrocono niewykorzystane szt. ............ 5+ U] [ donr.................
Skladniki majatkowe zostaly zinwentaryzowane na arkuszach nr ................ liczba
16 |
1.W wyniku szczegblowego sprawdzenia pomieSZezen ...........cococovevevevoeioeeeeserero,
stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace spisowi zostaly ujete na
arkuszach spisu z natury.
2. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

3.W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i
nieprawidlowosci w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji
MAJATKUL ..ottt

5. Uwagl 1 spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem skladniki
R —

Zalacza sig oSwiadczenie wstgpne i koncowe osoby odpowiedzialnej — materialnie
odpowiedzialnej.



Lomza,Data..................

podpis osoby odpowiedzialnej / materialnie odpowiedzialnej

Podpisy Zespotu Spisowego:
O T—



Zalacznik nr 6
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie
Komisji Inwentaryzacyjnej z rozliczen wynikéw inwentaryzacji.

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1) Proewoliicsaty cuunmiassssssimmsmmmmimmsammmms

2) czlonek e

3) czlonek e

na posiedzeniu w dniu ................. 20500 roku., dokonata nastgpujacego podsumowania
przebiegu inwentaryzacji przeprowadzonej w MOPS Lomzaw ............. roku .
Inwentaryzacja zostala przeprowadzona zgodnie z Zarzadzeniem Nr- -....... zdnia
............. Przeprowadzona inwentaryzacja w okresie od .............do........... zgodnie z
planem inwentaryzacjina .......... rok, objeta nastgpujace skladniki majatkowe:

D o R B R TS AR et R RS A

2. et sadshase e RsS A SR e R RS H R S S sHeRe e S s ntane
P

R

[. Rozliczenie wynikoéw inwentaryzacji wg zestawienia roznic inwentaryzacyjnych :

1) ogotem niedobory ... zt

2) ogotem nadwyzki ......coooooiiiiiii zt

II. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustalita
Co nastgpuje:

LI o eimmmurmmemesenmmmmsarsmasmossn s s sR R  SR  Ser SER
2) e
3 et



111 Opinia Gtéwnego ksiegowego w zakresie przeprowadzenia kontroli wewngtrzne;j,
obejmujacej badanie rzetelnosci 1 prawidtowosci przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji :

(data) (podpis)

IV. Decyzja Dyrektora:



4. Inwentaryzacja w drodze porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow, obejmuje sie:
1. Srodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, grunty, naleznosci
sporne i watpliwe,
2. aktywa i pasywa nie wymienione w ust. 2 i 3 oraz wymienione w ust. 2 i 3,
jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe.

§4

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda;
pelnej inwentaryzacji okresowe;j,
pelnej inwentaryzacji ciagtej,
wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciagle;j.

2. Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
skladnikow aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja, wedhug stanu na dzien,
na ktory przypada termin inwentaryzacji.

3. Pelna inwentaryzacja ciggla polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu
poszczegolnych sktadnikow aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja, tak aby
w wyznaczonym okresie stan ten zostal ustalony dla wszystkich sktadnikow
stanowiacych calo§¢ danych aktywow lub pasywow.

4. Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ciggla polega na ustaleniu stanu
rzeczywistego czgsci sktadnikow aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacija.

§5

I.- Terminy 1 czgstotliwos¢ inwentaryzacji ustala Dyrektor jednostki w rocznym planie
inwentaryzacji, z tym, ze inwentaryzacjeg:

1. aktywow pienigznych, papierow wartosciowych oraz materiatow i towarow
zaliczanych - zgodnie z art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowoéci w koszty
w momencie zakupu -przeprowadza si¢ droga spisu z natury w dniu
konczacym rok obrotowy,

2. srodkow trwatych, maszyn i urzadzen oraz pozostatych srodkow trwalych
przeprowadza sig nie rzadziej niz co 4 lata,

3. pozostalych sktadnikow aktywow i pasywow — rozpoczyna si¢ nie wezesniej
niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, za$ konczy do 15 dnia
nast¢pnego roku, pod warunkiem, Ze ustalenie stanu na dzien bilansowy lub na
inny dzien rozliczenia inwentaryzacji w ramach roku obrotowego zostato
dokonane przy uwzglednieniu obrotow, jakie mialy miejsce miedzy tym
dniem, a dniem rzeczywistego spisu.

2. Oprécz inwentaryzacji wynikajacych z ust. 1, nalezy przeprowadzi¢ rowniez
inwentaryzacj¢:
- na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
- na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku
ktorych



Zalacznik nr 7
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. — przewodniczacy

2 — cztonek

3 — cztonek

1na posiedZenitu Wilnia . asisnasisiimssmamnssnss dotyczacym inwentaryzacji

W it wodmiachod....unmiesiving Y dokonata weryfikacji

aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

a) nazwa obiektu ......

b) rodzaj skladnikow majatkowych: srodki trwate trudno dostepne, naleznosci sporne i
watpliwe, naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow, naleznosci i zobowiazania
publiczno — prawne, naleznosci i zobowiazania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, srodki trwate w budowie,

c) weryfikacja obejmuje okres od ...........ocooiiiiiiiiii

s S ——— ;

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

1) Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkow trwatych w budowie — wartosé ogotem ... zt

- srodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi — warto$é ogotem  zt
- naleznosci spornych i watpliwych — warto$¢ ogotem zl

- zt

2) Ustalony stan wg dokumentow Zrodtowych:

- srodkow trwatych w budowie — warto§¢ ogolem  zi
- srodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi — warto$¢ ogotem  zt

- naleznosci spornych i watpliwych — wartos¢ ogotem z}
- zt
RAZEM zt
3) niedobory ogdétem ..........coceovverrrrurrnnnen zt
4) nadwyiki OOl .....coupmmiapms zt

II. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:

1)
2) Przyczyny powstania ww. niedoborow (nadwyzek) ocenia nastgpujaco:
3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy

zakwalifikowac jako:



a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych.
b) zawinione, obciazy¢ ich wartoécia osoby materialnie odpowiedzialne jak nize;j:

(podpisy czlonkéw komisii)



Zalacznik nr 8
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

pieczeé jednostki
Protokol weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
I. Przewodniczacy

2 CONEK oo rcsssissssssimmsmsssesmssemsssssiississssssss s msssoses
T

na posiedzeniu w dniu ... » dotyczacym spisu z natury ...
e
przeprowadzonego w dniach ... wedtug stanu na

AR i nemmemmmasmessesessosssis dokonata rozliczenia inwentaryzacji.

Rozpatrzeniu podlegty stwierdzone podczas spisu;
Ogotem niedobory ... z1
Ogotem nadwyzki ..o zt

Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego i rozpatrzeniu
wyjasnienia 0os6b materialne odpowiedzialnych (w zalaczeniu) — proponuje powstate réznice
rozliczy¢ w sposob nastepujacy:

[. Rozliczenie niedoborow:

a. niedobory na kwotg ................. z1, uzna¢ za niezawinione, mieszczace si¢ w granicach
norm ubytkéw naturalnych, spisa¢ w koszty,

b. dokona¢ kompensaty niedoborow z nadwyzkami w kwocie ... zl,

¢. niedobory na kwote ... z}, uznac¢ za zawinione, obcigzajac ich rownowarto$cia
osoby materialnie odpowiedzialne,

d. inne propozycje dotyczace rozliczenia roznic:

II. Rozliczenie nadwyzek:

a. nadwyzki w kwocie ... z1, uzna¢ za spowodowane blednymi obliczeniami i o
ich rtéwnowarto$¢ zmniej szy¢ koszty,
b. dokonaé kompensaty niedoborow z nadwyzkami na kwotg ... z1,

¢. Inne propozycje rozliczajace nadwyzki



Zalacznik nr 9
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

Model numeracji srodkow trwalych i pozostalych srodkow trwatych

Nazwa jednostki/ Numer ksiggi inwentarzowej/ Numer pokoju/ Wartos§é/
Numer pozycji wg wykazu w pokoju



nastapito naruszenie stanu sktadnikow majatkowych (pozar, wlamanie itp.).

3. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jednej
osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi 0sob wspoétodpowiedzialnych objete
zostaly spisem z natury w jednym terminie.

§6

1. Dyrektor jednostki powoluje:
1. komisj¢ inwentaryzacyjna,
2. przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej (nie moze nim by¢ pracownik jednostki
prowadzacy ewidencjg sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja, ani
pracownik, ktoremu pieczy skladniki te powierzono),

3. komisjg inwentaryzacyjng (zespoly spisowe) na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjne;j.

2. Dyrektor jednostki powotuje komisj¢ inwentaryzacyjna (zespoty spisowe) w skladzie
zapewniajacym sprawny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji oraz wyznacza
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.

3. Komisja inwentaryzacyjna (zespot spisowy) sklada si¢ co najmniej z dwoch osob
powolanych sposréd pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lomzy z
wyjatkiem pracownikow Dziatu Ksiggowo Finansowego zajmuj acych sig ewidencjg oraz
wycena zinwentaryzowanych skladnikéw majatku.

4. Czlonkiem komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) moze byé réwniez osoba
powotana spoza pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lomzy w
szczegblnosci posiadajaca wiadomosci specjalne niezbedne do wiasciwej identyfikacji i
oceny stanu spisywanych sktadnikow majatkowych.

§7

Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

I. opracowanie projektu rocznego planu inwentaryzacji,

2. stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej (zespotow
spisowych),

3. przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej (zespotow
spisowych),

4. ustalanie w jakim terminie musza by¢ zakorczone prace inwentaryzacyjne oraz
wycena arkuszy,

5. organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie ich
wykonania we wlasciwym terminie,

6. stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

l.a. zmiany terminu inwentaryzacji,
1.b. przeprowadzenia spisdw uzupelniajacych lub powtornych,
l.&. przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w

SposOb uproszezony.
7. kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,



8.

9.

10.

11.

12

15

18.

9.

sporzadzanie protokotu w 1 egz. z wynikow kontroli oraz oznaczanie sprawdzonych
pozycji na arkuszu spisowym podpisem w rubryce ,,uwagi”,

dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow 1 szkdd zawinionych,

stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi skladnikami majatku,

- kontrolowanie i aktualizacja instrukcji inwentaryzacyijnej i wprowadzanie zmian w

miarg potrzeb.

- Przewodniczacy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej moze zleci¢ do wykonania cze$c z

wymienionych czynnosci cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, jednak nie zwalnia go
to od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

. organizacyjne przygotowanie spisu,
16.
1%

ustalenie czynnosci dla cztonkéw komisji,
stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie inwentaryzacji
niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow majatku
W czasie spisu,

kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez zespoly
spisowe arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacii,

§8

Do uprawnien i obowigzkow komisji inwentaryzacyjnej (zespolu spisowego) nalezy:

L

przeprowadzenie spisu z natury w okre$lonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalnoé¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zaklocen,

wiasciwe zabezpieczenie pomieszczen, magazynow i sktadowisk na czas spisu przed
niekontrolowanga zmiang miejsca spisywanych sktadnikéw majatku.

§9

Spis z natury rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilo$ci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.

Arkusz spisu z natury, na ktorym ujeto wyniki inwentaryzacji, powinien zawiera¢ co
najmniej:
1. nazwe jednostki,
numer kolejny arkusza,
okreslenie metody inwentaryzacji,
datg spisu z natury,
termin przeprowadzania inwentaryzacji,
numer kolejny pozycji arkusza spisowego,

o s e o



7. szezegotowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol
identyfikacyjny,

8. jednostke miary,

9. ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

10. ceng za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci skladnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez ceng jednostkowa,

I1. imig i nazwisko osoby, ktorej pieczy powierzono skiadniki majatku oraz jej
podpis ztozony na dowdd braku zastrzezen do ustalen spisu z natury lub w
razie stosowania wspolnej odpowiedzialnoéci pracownikéw — imiona i
nazwiska oraz podpisy oséb wspotodpowiedzialnych, uczestniczacych w
spisie,

12. imiona i nazwiska osob wchodzacych w sklad zespotu spisowego oraz ich
podpisy na dowod braku zastrzezen do ustalen spisu z natury.

W arkuszach spisu niedozwolone jest pozostawianie nie wypetnionych wierszy.

Arkusze spisu z chwila ich ponumerowania traktuje sig jako druki $cistego
zarachowania.

Za prawidiowe rozliczenie sig z otrzymanych przez zespoly spisowe arkuszy spisu
odpowiada przewodniczacy zespotu spisowego.

Arkusze spisu nalezy wypetnia¢ w sposob umozliwiajacy podziat ujetych w nich
skladnikow majatku wedtug miejsc przechowywania i wedtug 0séb materialnie
odpowiedzialnych (zespolow 0sob materialnie wspotodpowiedzialnych), a takze
wyodrebnienie sktadnikow wiasnych i obeych z dalszym ich podziatem na
petnowartosciowe i uszkodzone.

Arkusz spisu sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Wolno w nich
stosowa¢ ogdlnie przyjete skroty.

Biedy w arkuszach spisu mozna poprawi¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu
(tekstu lub liczby), tak aby pozostaly one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego.
Poprawka biedu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujace spisu z natury.

Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiona na arkuszu spisowy nalezy umiesci¢
klauzulg o treSci nastgpujacej ,,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do...” Natomiast
pozostale wolne pozycje arkuszu spisu z natury nalezy skasowaé.

. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w 2 egz. , a przy inwentaryzacji zdawczo-

odbiorcze) w 3 egz. Oryginal otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie
odpowiedzialna.

§10

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

1. srodkow trwalych,



pozostatych srodkow trwatych,

srodkdw pieni¢znych,

materialéw, towaréw, opakowan oraz wyrobow gotowych,

Srodkow trwatych w budowie

obeych sktadnikéw majatkowych,

sktadnikow majatkowych niepelnowartoéciowych, uszkodzonych lub ktorych
wartos¢ ulegta z innych przyczyn obnizeniu.

8. wartosci niematerialnych i prawnych

s

2. Wszystkie sktadniki majatkowe winny by¢ spisane wedtug 0s6b materialnie
odpowiedzialnych. (np. wg pokoi)

§11

I. Rzeczywista ilo$¢ spisanych z natury pienigznych i rzeczowych skladnikow majatku
ustala sig¢ przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

§12

1. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna
(wspolodpowiedzialne) za stan sktadnikow majatku objgtym spisem powinna zlozy¢
pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychody i
rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow majatku zostaty przekazane do
ksiggowosci.

2. Zespoly spisowe nie moga by¢ informowane o ilosci inwentaryzowanych sktadnikow
majatku wynikajacych z ewidencji ksiggowe;.

3. Liczenie, wazenie i pomiar sktadnikow majatku dokonuje czlonek zespotu spisowego
w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej (wspotodpowiedzialnej) za stan
skladnikow majatku lub osoby przez nig pisemnie upowaznionej. Spis z natury
spowodowany zmiang osoby materialnie odpowiedzialnej (wspotodpowiedzialnej)
przeprowadza sig¢ w obecnosci osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej
odpowiedzialnos¢ lub 0sob przez nie pisemnie upowaznionych.

4. Wpis do arkuszy spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej
ilosci skladnikdéw majatku w sposdb umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej (wspotodpowiedzialnej) sprawdzenie jego prawidlowosci.

§13

Sktadniki majatku objgte spisem z natury nie moga by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu
zakonczenia spisu. Wydanie lub przyjecie moze by¢ jednak dokonane, gdy jest to niezbedne
dla zapewnienia normalnej dzialalnosci jednostki, pod warunkiem ze wydanie skladnikow
majatku zostanie dokonane na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia lub
wydania zapewniajacych odpowiednie ich ujecie w rozliczeniu osoby materialnie
odpowiedzialnej (wspotodpowiedzialnej) za powierzone jej skladniki majatku.

§14

Jezeli spis z natury sktadnikow majatku nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktory



przypada termin inwentaryzacji, w danych spisu z natury nalezy uwzgledni¢
udokumentowane przychody i rozchody, dokonane w okresie migdzy terminem
inwentaryzacji sktadnikéw majatku a dniem spisu.

§15

I. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez
glownego ksiggowego i zatwierdzonego przez kierownika jednostki, moga by¢
stosowane uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:

a. zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w
naturze,

b. zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z
dokumentacja,

c. zastapieniu petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec srodkow trwalych oraz
pozostatych Srodkow trwatych w uzywaniu wydanych do stalego uzytkowania
okreslonym pracownikom jednostki: polega na pordwnaniu stanu wynikajacego z
ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu
stwierdzonych roznic ilosciowych. Z poréwnania tego nalezy sporzadzié protokot
okreslajacy zakres przeprowadzonej inwentaryzacji.

3. Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w
protokole.

§16

1. Materialy i towary moga by¢ inwentaryzowane metoda wyrywkowg polegajaca na
ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien inwentaryzacji niektorych tylko skladnikow
objetych inwentaryzacja aktywow.

2. Przy dokonywaniu inwentaryzacji metodg wyrywkowg za rzeczywisty stan
sktadnikow majatku nie objgtych inwentaryzacja uwaza sig ich stan ewidencyjny.

3. Skfadniki majatku inwentaryzowane w danym roku metodg wyrywkowa nalezy objaé
w roku nastgpnym inwentaryzacja peina.

4. Inwentaryzacja metoda wyrywkowa nie moze by¢ stosowana w razie przekazania
materiatow i towaréw innej jednostce lub zmiany osoby materialnie za nie
odpowiedzialnej. W takich wypadkach sktadniki majatku nalezy inwentaryzowac
stosujac metodg inwentaryzacji petne;.

§17

Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna (wspolodpowiedzialne) za
stan skladnikow majatku objetych spisem powinna zlozy¢é pisemne o$wiadczenie
stwierdzajace, ze brata czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych skladnikow
majatkowych oraz Ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe .



§18

Po zakonczeniu spisu z natury komisja inwentaryzacyjna (zespoly spisowe) obowigzane sa
zlozy¢ przewodniczacemu statej komisji inwentaryzacyjnej pisemna informacje o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidiowosciach, a zwlaszcza w zakresie gospodarki
skfadnikami majatku i zabezpieczeniem ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem oraz
rozliczy¢ sig¢ z przydzielonych im arkuszy spisu.

§19

I. Wyceny rzeczowych skladnikow majatkowych, ujetych na arkuszach spisu dokonuja
pracownicy Dziatu Organizacyjni - Administracyjnego.

2. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skladnikow majatku nalezy ustali¢

roznice inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki), wynikajace z pordwnania ilosci i
wartosci poszezeg6lnych skladnikow majatku, ustalonych w toku spisu z natury, z
iloscig 1 wartoscig wynikajaca z ewidencji tych sktadnikow.

Roznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniu réznic sporzadzonych w sposob
umozliwiajacy:

a. ustalenie facznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatem jej wedhug
poszczegolnych kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz
wedlug 0sob materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych),

b. powiazanie poszczegolnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy
spisu lub pozycjami ich zbiorczych zestawien.

4. Dla sktadnikow majatku kontrolowanych wylacznie warto§ciowo ustala sig jedynie
wartosciowa roznicg inwentaryzacyjna - niedobor albo nadwyzka — przez porownanie
ogolnej wartosci sktadnikow majatku wynikajacej ze spisu z natury z ich wartoécia
wynikajaca z ksiag rachunkowych.

§ 20

Przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych okresla komisja inwentaryzacyjna w
protokole, w ktorym przedstawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich
rozliczenia.

W razie ujawnienia niedoboréw przekraczajacych normy ubytkéw naturalnych,
komisja inwentaryzacyjna zada wyjasnien na pismie od osob materialnie
odpowiedzialnych (wspolodpowiedzialnych) za stan skladnikow majatku i po
rozpatrzeniu wyjasnien sporzadza protokot, w ktorym uzasadnia powstanie tych
niedoborow lub wskazuje, kto zdaniem komisji powinien by¢ obciazony tym
niedoborem.

Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane, jezeli spetnione sg
rownoczesnie wszystkie nastepujace warunki:

11,1, zostaty stwierdzone w ramach jednego (tego samego)
spisu z natury,
1.1.2. dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub



jednego zespotu pracownikow, ktorzy przyjgli wspolng
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,
L.1.3. zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku.

4, Przepisy ust. 3 nie maja zastosowania do niedoboréw i nadwyzek srodkow
trwalych oraz pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu

§ 21

. Réznice inwentaryzacyjne odpisuje si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki,
podjetej na wniosek przewodniczacego statej komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany
przez radce prawnego 1 skarbnika, glownego ksiggowego lub jego zastgpcg.

Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

§22

Wartoséci niematerialne i prawne inwentaryzuje si¢ na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego, przy czym odbywa sig to drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow .

. Weryfikacja przeprowadzana jest najczg$ciej przez pracownikow ksiggowosci i polega
na stwierdzeniu czy okreslony sktadnik aktywoOw istnieje na dzien bilansowy, czy jego
warto$¢ jest realna lub czy nastapifa utrata jego wartosci. W praktyce polega ona
miedzy innymi na wykonaniu nastgpujacych czynnosci:

1) sprawdzeniu czy dane tytuly (np. programy komputerowe, prawa majatkowe) istnieja

i sq wykorzystywane w prowadzone] dziatalnosci,

2) pordbwnaniu czy saldo z bilansu otwarcia jest zgodne z zestawieniem obrotow i sald
sporzadzonym na dzien otwarcia ksiag rachunkowych,

3) sprawdzeniu prawidtowosci i terminowosci dokonanych odpisow amortyzacyjnych,

4) ocenie czy sktadnik aktywow bedzie wykorzystywany przez jednostke w przysztym
roku badZ czy ma miejsce trwata utrata wartosci uzasadniajaca dokonanie odpisu
aktualizujacego wartosc.

Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda weryfikacji powinno zosta¢
udokumentowane protokotem weryfikacji oraz odpowiednia adnotacja
,» zweryfikowano na dzien ......... " na wydrukach poszczegolnych kont.

. Protoko! podpisuje zespol weryfikujacy, osoba odpowiedzialna za stan konta (kont)
oraz glowny ksiggowy.



