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Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej
z dnia 07 pazdziernika 2015 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

DLA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BYDGOSZCZY

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U z 2013 r. poz. 330
z pézn. zm.) wprowadza sie ponizszg instrukcje w sprawie przygotowania, przeprowadzenia,

wyceny oraz rozliczenia wynikéw inwentaryzacji sktadnikow aktywéw i pasywow jednostki

SLOWNIK PODSTAWOWYCH POJEC

e ,Osrodek” - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy,

e  Dyrektor” - dyrektor lub zastepca dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy,

e ,Gtoéwny ksiegowy” - gtéwny ksiegowy Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej lub pracownik upowazniony do okreslonych czynnosci w zakresie
kontroli dowodéw ksiegowych,

e  Kierownik komorki” - osoba zajmujgca stanowisko kierownicze wg
nomenklatury stanowisk przyjetych przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy,

e ,pole spisowe” jest to umownie wydzielony obszar Osrodka, na ktorym
znajduje sie okreslony zbior sktadnikéw majgtkowych, objety jednorodng
odpowiedzialnoscig materialng.

L. CELE INWENTARYZACJI

1. Celem inwentaryzaciji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywoéw i na

tej podstawie:



a)

b)
c)

doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci sytuacji
majatkowe;j,

rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
dokonanie oceny gospodarczej przydatno$ci posiadanych sktadnikéw
majatku,

przeciwdziatanie  nieprawidtowosciom w  gospodarce  skfadnikami

majatkowymi

RODZAJE INWENTARYZACJI

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow w Osrodku ustala sie w drodze:

a) spisow z natury

b) uzyskania od kontrahentéw potwierdzenia stanu rozrachunkéw,

¢) poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacji realnej wartosci aktywow i pasywow.

SPIS Z NATURY

1

Spisem z natury ustala sie stan nastepujgcych aktywow:

a
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)
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h)

srodkow pienieznych w kasie,

innych $rodkow pienieznych,

papieréw wartosciowych znajdujgcych sie w jednostce,

drukoéw Scistego zarachowania,

biletéw i paliwa

$rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych z wyjgtkiem gruntéw
i Srodkow trwatych do ktérych dostep jest znacznie utrudniony (budowle
podziemne, drogi),

srodkéw trwatych dzierzawionych, obcych oraz postawionych w stan
likwidacji, a fizycznie nie zlikwidowanych,

materiatdbw, maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne, nie przekazanych

uzytkownikom

Komisja inwentaryzacyjna — prawa i obowigzki

a)

kazdorazowo Dyrektor Osrodka w stosownym zarzadzeniu ustala plan
inwentaryzacji, jednoczes$nie powotujgc przewodniczgcego komisji



inwentaryzacyjnej oraz jej cztonkow w sktadzie co najmniej dwoch osob.
Winni to byé pracownicy na stanowiskach kierowniczych lub inni
pracownicy o wysokich kwalifikacjach, nie moze to by¢ Gtowny ksiegowy
Osrodka lub inny pracownik ksiggowosci,

b) w celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje sie¢ zespoty
spisowe sposrod pracownikow Osrodka. Zespot spisowy musi sie skifadac
co najmniej z dwoch osob, przy czym nie mogg to byc osoby
odpowiedzialne za spisane sktadniki majgtku. Skitad zespotéw spisowych
oraz plan inwentaryzacji ustala na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej Dyrektor Osrodka w stosownym zarzadzeniu.

c) uprawnienia i obowigzki przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej:

v odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac komisji,

v" kierowanie pracami komisji,

v' wyznaczanie indywidualnych zadan poszczegéinym cztonkom
komisiji,

v przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

v' przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji oraz zespotow
spisowych

d) uprawnienia i obowigzki komisji inwentaryzacyjnej

v' dokonanie przegladu pél spisowych oraz catoksztattu prac
przygotowawczych przed inwentaryzacja,
v stawianie wnioskéw w sprawie:
e powotania zespotdw spisowych,
e zmiany terminéw inwentaryzacji,

e przeprowadzenia spiséw powtérnych i uzupetniajacych

v gospodarowanie arkuszami spisowymi stanowigcymi druki Scistego
zarachowania,

v' sprawowanie kontroli nad pracami inwentaryzacyjnymi,

v' sprawdzanie poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej (spiséw,
wyceny, rozliczen, ustalen roznic itp.),

v' dokonanie weryfikacji réznic oraz sporzgdzanie protokotu z jej
przeprowadzenia wraz z wnioskami w zakresie rozliczenia

inwentaryzacji

3. Obowigzki zespotu spisowego



uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

pobieranie za pokwitowaniem, a po zakorczeniu spiséw rozliczenie sig
z pobranych arkuszy spisowych,

pobranie przed rozpoczeciem spisu z natury oswiadczen od o0sdb
materialnie odpowiedzialnych stwierdzajacych, ze wszystkie zrealizowane
dochody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow zostaty
ujete w ewidencji ilosciowe] i przekazane do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego (wzor nr 3 i 4),

dokonanie inwentaryzacji w przydzielonych polach spisowych, zgodnie
z instrukcjg inwentaryzacyjna, zarzadzeniem wewnetrznym oraz
wytycznymi podanymi w czasie szkolenia,

terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu
spisowym,

uczestnictwo w czynnosciach otwierania, zamykania i plombowania
pomieszczen pél spisowych w przypadku przerw w czasie trwania
inwentaryzacji,

dokonanie oceny inwentaryzowanych skitadnikoéw, stanu zabezpieczenia
sktadnikéw i pomieszczen przed wptywami atmosferycznymi, psuciem sie,
pozarem, zalaniem, kradziezg z wtamaniem itp.

ustalenie ilosci okreslonego sktadnika majagtku przez doktadne przeliczenie,
przemierzenie lub przewazenie, wpisanie na arkusze spisu z natury w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. W przypadku gdy osoba
materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie z natury,
wowczas zespét spisowy musi byé co najmniej trzyosobowy,

terminowe przekazanie materiatéw z inwentaryzacji po jej zakonczeniu
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej oraz opracowanie i ztozenie
pisemnego sprawozdania (wzér nr 5 ) z przebiegu inwentaryzacji
zawierajgcego wszelkie stwierdzone w toku spisu nieprawidtowosci w
gospodarce magazynowej ( zabezpieczenia, magazynowanie, konserwacja

itp.).Sprawozdanie sporzgdza sie w jednym egzemplarzu.

Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatku polega na

ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i recznym wpisaniu do arkusza spisu z natury

w przypadku rzeczowych sktadnikéw majatkowych, natomiast w przypadku

pienieznych sktadnikéw majatku do protokdtu.



5. Arkusz spisu z natury moze stanowi¢ gotowy zakupiony formularz, bagdz tez

moze by¢ generowany w systemie komputerowym.

6. Arkusze spisu z natury powinny zawieraé co najmnie;j:

a)

d)

e)

9)

nazwe i numer kolejny arkusza spisu z natury oraz oznaczenia
uniemozliwiajgce ich zamiane, na przyktad podpis przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej,

nazwe jednostki (nadruk lub odcisniecie pieczatki zawierajgcej nazwe
jednostki),

okreslenie metody inwentaryzacji, np. petna inwentaryzacja okresowa albo

wyrywkowa inwentaryzacja okresowa,

nazwe lub numer pola spisowego oraz okreslenie magazynu,
date i godzine rozpoczecia i zakonczenia spisu,
termin przeprowadzenia inwentaryzacji, jezeli rézni sie od daty spisu
Z natury,
danych dotyczacych spisywanych sktadnikéw, a zwlaszcza:
v" numeréw kolejnych poszczegdlnych pozyciji,
v numerodw inwentarzowych,
v" nazw sktadnikow,
v" jednostek miary,
v ilosci stwierdzonych w czasie spisu,
v wpisanie klauzuli na ostatnim arkuszu spisu ,Spis zakonczono na
pozycjinr ...”,
v’ ustalenie ceny i wartosci, te czynno$é¢ wykonuje po otrzymaniu
arkuszy spisowych Dziat Finansowo — Ksiegowy O$rodka
imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b przeprowadzajgcych spis

imiona i nazwiska osob, ktérym powierzono sktadniki majatku
uczestniczgcych w spisie oraz ich podpisy ztozone na dowod niezgtoszenia

zastrzezen do ustalen spisu z natury

7. Arkusze spisowe z chwila ponumerowania stajg sie drukami $cistego

zarachowania, sporzadza sie je w jezyku polskim i w walucie polskiej, wolno

w nich stosowac ogolnie przyjete skroty.

8. Bltedy w arkuszach spisu mozna poprawiaé wytacznie przez skreélenie

btednego zapisu (tekstu lub liczby), tak aby zostaly one czytelne po wpisaniu

zapisu poprawnego. Poprawki powinny byé zaparafowane i powinna by¢



10.

1.

12.

13.

14.

postawiona data. Nalezy pamietaé, ze w arkuszach spisu nie mozna

pozostawiac nie wypetnionych wierszy.

Rzeczywista ilo§é z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatku
ustala sie przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub
pienieznych sktadnikéw majatku przechowywanych w opakowaniu moze by¢
okre$lany przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich zawartosci pod

warunkiem, ze opakowanie znajduje sie w stanie nienaruszonym..

Wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu skitadnika majatku w sposéb umozliwiajgcy osobie

materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci spisu.

Na zakonczenie inwentaryzacji osoby materialnie odpowiedzialne przedkiadajg
o$wiadczenie (wzér nr 6), ze nie wnoszg zadnych pretensji i uwag do prac

komisji inwentaryzacyjnej.

Arkusze spisu z natury sporzadza sie w 2 egzemplarzach. Oryginat otrzymuje
Dziat Finansowo-Ksiegowy za posrednictwem przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.
Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

a) s$rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych

b) materiatéw,

C) Zywnosci

Ponadto wydziela sie na arkuszach:

a) sktadniki majatkowe obce

b) sktadniki majatkowe niepetnowarto$ciowe, uszkodzone lub takie, ktorych

wartoé¢ ulegta z innych przyczyn obnizeniu.

Do dokonania spisu z natury $rodkdéw pienieznych uzywa sie specjalnego
protokétu wedtug wzoru zatgczonego do niniejszej instrukeji (wzor nr 1) oraz
o$wiadczenia kasjera (wzér nr 2). Protokét sporzadza sig w dwoch
egzemplarzach. Oryginat otrzymuje Gtéwny ksiggowy, natomiast kopie osoba
materialnie odpowiedzialna.

Przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginat
otrzymuje Gtéwny ksiggowy, natomiast kopie¢ osoba zdajgca i osoba

przyjmujaca.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

Do dokonania spisu z natury biletéw jednorazowego przejazdu, paliwa i
drukow Scistego zarachowania stosuje sie odpowiednio protokoty, ktére
stanowig zatgczniki do niniejszej instrukcji ( wzor nr 11, wzér nr 9 i wzér nr 10)
Protokot sporzadza sie w dwoch egzemplarzach.  Oryginat otrzymuje
Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego , natomiast kopie osoba
odpowiedzialna.

Przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginat
otrzymuje Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego, natomiast kopie
osoba zdajaca i osoba przyjmujaca.

Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczgacego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego cztonkdéw komisji

inwentaryzacyjnej.

Kontrola polega na sprawdzeniu:

a) czy pole spisowe zostato wtasciwie przygotowane do spisu

b) czy zespoty spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o inwentaryzacji,

c) czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych skfadnikéw,

d) czy spis z natury jest kompletny.

Z wynikow kontroli sporzgdza sie sprawozdanie w jednym egzemplarzu (wzor

nr7)

W razie stwierdzenia w wyniku kontroli, ze spis z natury w catosci lub w czesci
przeprowadzony zostat nieprawidtowo — osoba, ktéra stwierdzita
nieprawidtowo$ci zawiadamia na pisSmie Dyrektora Osrodka, ktéry nastepnie
zobowigzany jest zarzadzi¢é ponownie przeprowadzenie catego lub

odpowiedniej czesci spisu z natury.

Wyceny rzeczowych sktadnikéw, ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg

pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilosci przez ich cene oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci na

potrzeby rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.



21. Réznice inwentaryzacyjne dla sktadnikow objetych ewidencjg ilosciowo-

wartosciowg sa ustalane w formularzach pod nazwg ,Zestawienie roznic

inwentaryzacyjnych”, ktére pozwala na zbilansowanie catoksztaftu informacji

wynikajgcych ze spisu z natury oraz ewidencji.

22. Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic¢ jako:

a) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

b) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.

23. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujgce

zasady postepowania:

a)

b)

c)

d)

Dziat Finansowo-Ksiegowy przekazuje zestawienie roznic

inwentaryzacyjnych Komisji Inwentaryzacyjnej

Komisja Inwentaryzacyjna dokonuje wyjasnienia przyczyn powstania

roznic i stawia wnioski co do sposobu ich rozliczenia tj.

v'uznania niedoboréw za zawinione — wystgpienie z roszczeniem do
0s6b uznanych za winne,

v uznanie niedoboréw i nadwyzek za pozorne i skompensowanie ich
( nie dotyczy $rodkéw trwatych),

v uznanie niedoboréw za niezawinione,

v uznanie wykazanych nadwyzek i postawienie wniosku o ich
wyceng,

v sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasow zbednych, nadmiernych oraz niepetnowartosciowych,

v' usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majgtku

Komisja Inwentaryzacyjna powiadamia osoby materialnie

odpowiedzialne o stwierdzonych réznicach i zobowigzuje osoby

materialnie odpowiedzialne do ztozenia pisemnych wyjasnien,

Komisja Inwentaryzacyjna sporzgdza protokot (wzor nr 8) weryfikacii

réznic inwentaryzacyjnych, ktory po zaakceptowaniu przez Gtéwnego

ksiegowego i Radce Prawnego przekazuje Dyrektorowi Osrodka w

celu akceptaciji wnioskow zawartych w protokole.

w oparciu o zaakceptowany protokét dziat Finansowo- Ksiggowy

ujmuje w ksiegach rachunkowych wyniki rozliczen réznic

inwentaryzacyjnych w roku, w ktérym przeprowadzono i rozliczono

inwentaryzacje,



f) sprawy wskazujgce na naduzycia Komisja Inwentaryzacyjna — po
wydaniu decyzji przez dyrektora Osrodka — kieruje niezwtocznie do

organdw scigania.

IV. INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD

1. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sie
stany nastepujacych aktywow i pasywow:
a) $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych
b) naleznosci,
c) wiasnych sktadnikbw majgtkowych uzyczonych kontrahentom (w postaci

obcego arkusza spisu z natury)

2. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksiag rachunkowych stan:
a) zobowigzan,
b) naleznosci:
v" wobec oséb nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
v" z tytutu rozrachunkéw publiczno-prawnych,
v objetych powédztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

v wobec pracownikow

3. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald polega na dwustronnym pisemnym
potwierdzeniu stanéw  ksiegowych, rozrachunkéw oraz sktadnikéw

znajdujgcych sie poza jednostka.

4. Uzgodnienie nastepuje na wniosek jednej ze stron, przy czym obowigzek
inicjatywy uzgadnia - zgodnie z ustawg o rachunkowoéci - cigzy na
wierzycielu. Strona inicjujgca wysyta listem poleconym (za potwierdzeniem
odbioru), w dwéch egzemplarzach, pismo dotyczace uzgodnienia sald, z

wnioskiem o odwrotne przestanie kopii z potwierdzeniem stanu.

5. Przy ustalaniu i potwierdzaniu sald rozrachunkéw z kontrahentami trzeba braé
pod uwage nie tylko przepisy o rachunkowosci lecz takze postanowienia

kodeksu cywilnego o potraceniu wierzytelnosci.



V.

INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI

1.

Inwentaryzacja sald drogg weryfikacji sald polega na poréwnaniu danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych

sktadnikow.

Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sig¢ inwentaryzacji tych
aktywow i pasywoéw, ktorych stan nie podlega lub nie moze byC ustalony
w drodze spisu z natury albo w drodze weryfikacji.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje

w szczegoinosci:

a) grunty i trudno dostepne ogladowi $rodki trwate — poprzez poréwnanie
danych wynikajgcych z ewidenciji ksiggowej z dokumentami zrédtowymi,

b) wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci
i terminowosci odpiséw oraz ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

¢) naleznosci sporne, watpliwe, niesciggalne - — poprzez poréwnanie danych
wynikajacych z ewidencji ksiggowej z dokumentami Zrédtowymi,

d) rozrachunki z tytutu wynagrodzen — przez sprawdzenie czy saldo wynika z
niewyptaconych list ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzen niepodjgtych
w terminie wyptaty, czy nie zawiera kwot przedawnionych,

e) naleznosci i zobowigzania z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych -
poprzez sprawdzenie czy saldo wynika z nierozliczonych rozrachunkéw
z ostatniego miesigca,

f) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegdtowe sprawdzenie
prawidtowosci ewidencji i wysokoéci salda na dzien inwentaryzacji i
stwierdzenia na tej podstawie:

v czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencjg bilansowa
lub pozabilansowg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

v czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie
takich, ktére powinny by¢ odpisane w cigzar kosztow, strat lub na
zyski.

Wyniki weryfikacji ujmuje sie w odpowiednich protokotach o tresci

w zaleznosci od potrzeb.

Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy, prowadzacy

(zgodnie z zakresem czynnosci) podlegajgce weryfikacji konta analityczne lub

konta syntetyczne.



METODY | TERMINY INWENTARYZACJI

1. Metody inwentaryzacji

a) pelna inwentaryzacja okresowa, polegajgca na ustaleniu stanu

rzeczywistego czesci sktadnikow aktywow i pasywow objetych spisem,

b) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa, polegajgca na ustaleniu stanu

rzeczywistego czesci sktadnikow aktywow i pasywow objetych spisem,

c) uproszczona inwentaryzacja sktadnikéw majgtkowych polegajaca na

poréwnaniu zapiséw w ksiedze inwentarzowej ze stanem rzeczywistym,

2. Terminy inwentaryzacji

Rodzaj Rodzaj sktadnika majatku Termin

inwentaryzacji inwentaryzacji

Na ostatni dzien
¢ $rodki pieniezne w gotowce roku
znajdujgce sie w jednostce (kasa)

e papiery warto$ciowe

Spis z natury o paliwo
o rzeczowe sktadniki aktywéw Rozpoczgcie spisu
obrotowych( tj. zapasy materiatow, | W IV kwartale roku,
zywnos$ci) a konczac do
e bilety, 15 stycznia roku

o druki écistego zarachowania nastepnego

Spis z natury Srodki trwate, srodki trwate o charakterze | Raz w ciggu 4 lat w
wyposazenia oraz maszyny i urzadzenia | dowolnym terminie
wchodzgce w skitad $rodkow trwatych w
budowie znajdujace sie na terenie

strzezonym




Potwierdzenie

salda

$rodki zgromadzone na rach.
bankowych

naleznosci (za wyjatkiem tytutow
publicznoprawnych, naleznosci
watpliwych lub spornych,
naleznosci od pracownikéw,
wiasne sktadniki majatkowe
uzyczone kontrahentom —

w postaci obcego arkusza spisu

Z natury

Rozpoczecie spisu
w IV kwartale roku,
a konczac do

15 stycznia roku

nastepnego

Weryfikacja

grunty i trudno dostepne ogladowi
$rodki trwate

wartosci niematerialne i prawne
naleznosci sporne, watpliwe,
niesciagalne

rozrachunki z tytutu wynagrodzen
naleznoséci i zobowigzania z tytutu
rozrachunkow publicznoprawnych
inne nie wymienione aktywa lub

pasywa

Corocznie na dzien
31 grudnia

3. Srodki pieniezne w kasie jako sktadniki majatku wymagajgce szczegodinej

ochrony, zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw, nalezy inwentaryzowac

czesciej niz raz w roku, w terminie nie zapowiedzianym — tak aby zapewniona

zostata skuteczna ochrona tego mienia.

4. |Inwentaryzacje nalezy przeprowadzac¢ réwniez na wyodrebnionych polach

spisowych na dzien:

a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

b) w ktorym wystgpity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych

nastgpito naruszenie stanu sktadnikdow majatku (pozar, wiamanie itp.)




5. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku
powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi oséb
wspotodpowiedzialnych objete zostaty spisem z natury w jednym terminie.
Przed inwentaryzacja nalezy zlikwidowa¢ fizyczne sktadniki majatkowe

zniszczone, bezuzyteczne dla unikniecia zbednych spisow.

6. Inwentaryzacje na wyodrebnionych polach spisowych w formie spisu z natury
przeprowadzajg zespoty spisowe w oparciu o Zarzadzenie Dyrektora Osrodka.

7. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym,
a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjaéni¢ i rozliczyé
w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego na ktéry przypadt termin

inwentaryzacji.

VII. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE | NADZOR PRZY
CZYNNOSCIACH ZWIAZANYCH Z INWENTARYZACJA
1. Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury
Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci
1 Przygotowanie sktadnikéw majatku do spisu Kierownik komérki podlegajgcej
' inwentaryzacji
Powotanie i przeszkolenie zespotéw Przewodniczac komisji
2 spisowych, przygotowanie i doreczenie inwentaryzacyjnej
) zarzadzen, formularzy, materiatow
koniecznych do spisu
3 Przeprowadzenie spiséw z natury Zespot spisowy
4 Wyrywkowa kontrola prawidlowosci Przewodniczgcy komis;ji
' przeprowadzenia spiséw z natury inwentaryzacyjnej
5 Wycena i ustalenia wartosci spisywanych DFK - osoba prowadzaca ewidencje
' sktadnikow majatku oraz ustalenie roznic analityczng
inwentaryzacyjnych
6 Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz Przewodniczacy komis;ji
‘ postawienie wnioskéw co do sposobu ich inwentaryzacyjnej

rozliczenia




Zaopiniowanie wnioskow komisji

e inwentaryzacyjnej w przypadku uznania Radca prawny
niedoboréw za nie mieszczgce sie w granicach
norm lub zawinione
8 Zaopiniowanie wnioskow komisji Gtéwny ksiegowy lub osoba
’ inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic | upowazniona
pod wzgledem formalnym i rachunkowym
9 Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez Przewodniczacy komisji
' Dyrektora MOPS inwentaryzacyjnej
10 Ujecie w ksiegach rachunkowych roznic Giowny ksiegowy lub osoba
: inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie upowazniona
Ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikow
majatkowych objetych spisami, postawienie
4L wnioskow w sprawie zagospodarowania Przewodniczgcy komisji

zapasow zbednych i nadmiernych oraz
stwierdzenie w czasie spisu innych
nieprawidtowosci w gospodarce skiadnikami
majgtku

inwentaryzacyjnej

Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald z kontrahentami

Lp.

Rodzaj czynnosci

Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci i nadzér

Sporzadzenie i wysytanie do kontrahentow
zawiadomien o wysokosci sald

Pracownik Dziatu Finansowo-
Ksiegowego prowadzacy ewidencje
analityczng danego skiadnika aktywow.
Nadzér nad wykonanymi czynnosciami
sprawuje Gtowny ksiegowy lub osoba
upowazniona

Potwierdzenie wysokosci sald wykazywanych
w zawiadomieniach nadestanych przez
kontrahentéw lub wyjasnienie rozbieznosci

Pracownik Dziatu Finansowo-
Ksiegowego prowadzacy ewidencje
analityczng danego sktadnika aktywow.
Nadzor nad wykonanymi czynno$ciami
sprawuje Gtéwny ksiegowy lub osoba
upowazniona

Ustalenie niezgodnaosci sald, ich wyjasnienie i
rozliczenie w ksiggach rachunkowych

Pracownik Dziatu Finansowo-
Ksiegowego prowadzgcy ewidencje
analityczng danego skiadnika aktywow.
Nadzor nad wykonanymi czynnosciami
sprawuje Gtowny ksiegowy lub osoba
upowazniona




3. Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych

Osoby odpowiedzialne za

Lp. Rodzaj czynnosci wykonanie czynnosci i nadzér
1 Poréwnanie danych z ksigg rachunkowych z Zespot weryfikacyjny z osoba
' odpowiednimi dokumentami i weryfikacja odpowiedzialna za ewidencje ksiegowa

realnej wartosci tych skladnikéw

Ustalenie nieprawidiowosci, ich wyjasnienie, Zespot weryfikacyjny z osobg
rozliczenie i ujecie w ksiegach rachunkowych odpowiedzialna za ewidencje ksiegowg

Vil. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW INWENTARYZACYJNYCH

1. Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢é przechowywane przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w oryginalnej postaci, w ustalonym

porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych.




