Zarzadzenia Nr 18/09
Dyrektora Miejskiego @odka Pomocy Spotecznej w Lapach
z dnia 30.09.2009 .

Instrukcja
Inwentaryzacyjna

§1

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji éknee w niniejszej instrukcji majzastosowanie i
dotycz maptku Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej w Lapach i jednostek pégithg

§2

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywiste@ms aktywow i pasywdéw na oznaczony
moment (dzi@) i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikaych z ksig rachunkowych do zgodic ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienia reg&tnowvynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnyailspotodpowiedzialnych) za powierzone
im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnsktadnikow majtku jednostki,

4) przeciwdziatanie nieprawidtoéciom w gospodarce mgkiem jednostki.

§3

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostkalesse drog:

1) spisu ich iléci z natury, wyceny tych ikei, poréwnania warkei z danymi ksig
rachunkowych oraz wyjaienia i rozliczenia ewentualnychzrdc,

2) otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentpaotwierdzé prawidtowaci
wykazanego w kggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw avgasnienia i
rozliczenia ewentualnych dic,

3) porownania danych kg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i werg6k
realnej wartéci tych sktadnikow.

2. Inwentaryzagj w drodze spisu z natury obejmuje:si

1) aktywa pienizne z wyptkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych, papier
wartasciowe, rzeczowe sktadniki aktywow obrotowydrpdki trwate oraz maszyny i
urzadzenia wchodzce w sktadkrodkéw trwatych w budowie,

2) znajdugce seé w jednostce skiladniki aktywow,etlace wiasnécia innych jednostek,
powierzone jej do przechowania lukhywania, powiadamiag te jednostki o wynikach
spisu.

3.Inwentaryzag w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od lkairentéw potwierdze
prawidtowaci wykazanego w ksgach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnychzrdic, obejmuje i



1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach baydtolub przechowywane przez inne
jednostki, nalenosci w tym udzielone piyczki,
2) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow

4. Inwentaryzagj w drodze poréwnania danych #&gi rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wasa tych sktadnikow, obejmuje i

1) srodki trwate, do ktérych dogb jest znacznie utrudniony, grunty, nalesci sporne i
watpliwe,

2) aktywa i pasywa nie wymienione w ust. 2 i 3 ox@gmienione w ust. 2 i 3, jeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienpzyczyn uzasadnionych nie byto
moazliwe.

§4

1.Inwentaryzacja ma by przeprowadzona metad
1) petnej inwentaryzacji okresowej,

2) petnej inwentaryzaciji ggtej,

3) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lubagiej.

2. Peina inwentaryzacja okresowa polega na ustalereczywistego stanu wszystkich
sktadnikdéw aktywow lub pasywow aftych inwentaryzaej wedlug stanu na dzie na
ktory przypada termin inwentaryzaciji.

3. Peina inwentaryzacja agta polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistegmus
poszczegolnych sktadnikow aktywow lub pasywowetfgh inwentaryzagj, tak aby w
wyznaczonym okresie stan ten zostat ustalony diaystkich sktadnikéw stanowdych
catas¢ danych aktywow lub pasywoéw.

4. Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lulagia polega na ustaleniu stanu rzeczywistego
czesci sktadnikow aktywdw lub pasywow aftych inwentaryzaaj

§5

1. Terminy inwentaryzacji ustala Dyrektor MiejskeegOsrodka Pomocy Spotecznej w
tapach, z tymze inwentaryzaej

1) aktywow piengznych, papieréw wartziowych oraz materiatdw i towarow zaliczanych
zgodnie z art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkoww koszty w momencie zakupu
przeprowadza sidrog spisu z natury w dniu Kmzacym rok obrotowy (kasa),

2) zapasow materiatdw, towarow znaplyjch s¢ w strzeonych sktadowiskach i oftych
ewidency ilosciowo-wartgciowa — przeprowadza gidroga spisu z natury raz w ggu 2
lat (w dowolnych okresach), gav roku, w ktorym nie przeprowadza; Spisu z natury —
droga weryfikacji,

3) znajdugce st na terenie strz@nymsrodki trwate oraz maszyny i wdzenia wchodge w
sktad srodkéw trwatych w budowie — przeprowadza so 4 lata drog spisu z natury (w
dowolnym okresie roku), Zav pozostatych latach - w drodze weryfikaciji,



4) pozostatych sktadnikow aktywow i pasywow — rozpma s¢ nie wczéniej niz 3 miesice
przed kacem roku obrotowego, g&onczy do 15 dnia nagbnego roku, pod warunkiem,
ze ustalenie stanu na diidilansowy lub na inny dzferozliczenia inwentaryzacji w
ramach roku obrotowego zostato dokonane przy wwengtniu obrotéw, jakie miaty
miejsce mgdzy tym dniem, a dniem rzeczywistego spisu.

2. Oprocz inwentaryzacji wynikegych z ust. 1, naly przeprowadzi rowniez
inwentaryzagj:
-na dzié zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
-na dzig, w ktérym wysapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wynikudkych
nastpito naruszenie stanu sktadnikéw mtipwych (paar, wkamanie itp.).

3. Terminy inwentaryzacji winny ldytak ustalone, aby sktadniki nalfu powierzone jednej
osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowblosvspotodpowiedzialnych ofip
zostaly spisem z natury w jednym terminie.

86
1. Dyrektor Miejskiego @odka Pomocy Spotecznej w Lapach powotuje:

1) komisg inwentaryzacyja,

2) przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej (nie @ nim by pracownik jednostki
prowadzacy ewidenat sktadnikow majtkowych obgtych inwentaryzagj ani pracownik,
ktéremu pieczy sktadniki te powierzono),

3) zespoty spisowe na wniosek przewodieezio komisji inwentaryzacyjnej.

2. Dyrektor Miejskiego @&odka Pomocy Spotecznej w tapach powotuje kognisj
inwentaryzacyjn i zespoly spisowe w sktadzie zapewadgim sprawny i prawidtowy
przebieg inwentaryzacji oraz wyznacza przewodjtiego zespotéw spisowych.

3. Zespot spisowy sktadagsto najmniej z dwoch os6b powotanych @dol pracownikdw
Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej w tapach z atkiem pracownikow Dziatu
Ksieggowego zajmujcych s¢ ewidency oraz wycen zinwentaryzowanych sktadnikow
majatku.

4. Czionkiem zespotu spisowego moby réwniez osoba powotana spoza pracownikéw
Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej w Lapach w szczeda@ino

a. posiadajca wiadoméci specjalne niezluine do wiaciwej identyfikacji i oceny stanu
spisywanych sktadnikéw mgkowych,

87
Do uprawnié i obowiazkOw przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej nake

1) opracowanie projektu planu inwentaryzacji,

2) stawianie wnioskéw w sprawie powotania zespaswgowych,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw zespotowampych,

4) ustalanie w jakim terminie musby¢ zakmczone prace inwentaryzacyjne oraz wycena
arkuszy,



5) organizowanie prac przygotowawczych do inwerdacy oraz dopilnowanie ich
wykonania we wigciwym terminie,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskdsprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) przeprowadzenia spisow uzupehtggh lub powtérnych,
c) przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikbaptkowych w sposéb uproszczony.

7) kontrolowanie przygotowado spisu oraz przebiegu spisOw z natury,

8) sporadzanie protokotu w 1 egz. z wynikdw kontroli oraznaczanie sprawdzonych
pozycji ha arkuszu spisowym podpisem w rubryce ,gitya

9) dopilnowanie terminowego ztenia wyja@nien ewentualnych rinic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

10) ustalenie przyczyn powstaniazmic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

11) przygotowanie wnioskow o wszgze dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
i szkdd zawinionych,

12) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodaria ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowadmwych, zkdnych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i giamymi sktadnikami maitku,

13) kontrolowanie i aktualizacja instrukcji inwentzacyjnej i wprowadzanie zmian w mgar
potrzeb.

14) Przewodnicxy Komisji Inwentaryzacyjnej me@ zlecté do wykonania o&¢ z
wymienionych czynnéci cztonkom statej komisji inwentaryzacyjnej, je@tnaie zwalnia
go to od odpowiedzialidgi za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

8§88
Do uprawnié i obowiazkOw przewodniczcego zespotu spisowego nate

1) organizacyjne przygotowanie spisu,

2) ustalenie czynrigi dla cztonkow komisiji,

3) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z nastgnowacych drukiscistego zarachowania,
4) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskowspvawie inwentaryzacji niektorych
sktadnikéw majtku na podstawie oblicigechnicznych lub szacunku,

5) zaradzanie w uzasadnionych przypadkach prag lub wydania skladnikdw maku w
czasie spisu,

6) kontrolowanie przygotowado spisu oraz przebiegu spisu z natury,

7) kontrolowanie pod wzgtlem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez odgp
spisowe arkuszy spisu z natury i innych dokumergdmwentaryzacji,

8) terminowe przekazanie przewodnicgmu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z
inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwieodgch w toku spisu nieprawidtoéciach,
zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami athaj i zabezpieczenia ich przed
zniszczeniem lub zagaggiem.

§9
Do uprawnié i obowiazkOw zespotu spisowego naje

1) przeprowadzenie spisu z natury w ¢dkreym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,



2) takie zorganizowanie pracy, aby normalna diiak& inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zaktéce

3) wiasciwe zabezpieczenie pomieszizenagazyndw i skladowisk na czas spisu przed
niekontrolowan zmiara miejsca spisywanych sktadnikow ratiqu.

§10

1. Spis z natury rzeczowych i piemanych sktadnikow magku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich iléci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2.Arkusz spisu z natury, na ktorymetg wyniki inwentaryzacji, powinien zawier&o
najmniej:

1) nazw jednostki,

2) numer kolejny arkusza,

3) okrelenie metody inwentaryzacji,

4) dat spisu z natury,

5) termin przeprowadzania inwentaryzaciji,

6) numer kolejny pozycji arkusza spisowego,

7) szczegbtowe okgtenie skiadnika majku, w tym take symbol identyfikacyjny,

8) jednostk miary,

9) ilos¢ stwierdzol w czasie spisu z natury,

10) cer za jednostk miary i wartd¢ wynikajaca z przemneenia ilasci skladnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez ¢ednostkow,

11) imi¢ i nazwisko osoby, ktorej pieczy powierzono skikdimnajatku oraz jej podpis
ztozony na dowdd braku zasteas do ustalé spisu z natury lub w razie stosowania
wspolnej odpowiedzialrsoi pracownikdw — imiona i nazwiska oraz podpisy lmsé
wspotodpowiedzialnych, uczestnigych w spisie,

12) imiona i nazwiska oso0b wcheagych w skiad zespotu spisowego oraz ich podpisy
na dowod braku zastrzen do ustalé spisu z natury.

3. W arkuszach spisu niedozwolone jest pozostagigie wypetnionych wierszy.
4. Arkusze spisu z chwilich ponumerowania traktujeegako drukiscistego zarachowania.

5.Za prawidlowe rozliczenie iz otrzymanych przez zespoly spisowe arkuszy spisu
odpowiada przewodnigzy zespotu spisowego.

6. Arkusze spisu natg wypetnid& w sposob umdiwiajacy podziat ugtych w nich
sktadnikbw majtku wedtug miejsc przechowywania i wedlug oséb malee
odpowiedzialnych (zespotdbw o0sOb materialnie wspdbvdedzialnych), a tale
wyodrebnienie skladnikow wiasnych i obcych z dalszym pcuziatem na petnowarciowe
i uszkodzone.

7.Arkusz spisu spoggza s¢ W jezyku polskim i w walucie polskiej. Wolno w nich stova
ogolnie przygte skroty.

8.Bledy w arkuszach spisu moa poprawdé wytacznie przez skébenie bkdnego zapisu
(tekstu lub liczby), tak aby pozostaty one czytelwepisaniu zapisu poprawnego. Poprawka
btedu powinna b¥ podpisana przez osoby dokogug spisu z natury.



9. Bezpdrednio pod ostatai pozycp naniesion na arkuszu spisowy nale umiesci¢
klauzuk o tresci nastpujacej ,Niniejszy arkusz zawiera pozycjod 1 do...” Natomiast
pozostate wolne pozycje arkuszu spisu z naturyzpalkasowa.

10. Arkusze spisowe z natury spgiza s¢ w 2 egz. , a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w 3 egz. Oryginat otrzymuje &gowas¢ za padrednictwem przewodnigzego
statej komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osobaenatnie odpowiedzialna.

8§11
1.Na oddzielnych arkuszach dokonuje spisu:

1) srodkow trwatych,

2) pozostatycrodkow trwatych,

3) srodkdéw piengznych,

4) materiatéw, towarow, opakowaraz wyrobéw gotowych,

5) srodkdéw trwatych w budowie

6) obcych sktadnikow matkowych,

7) sktadnikéw majtkowych niepetnowartaiowych, uszkodzonych lub ktérych wasto
ulegta z innych przyczyn ohieniu.

2. Wszystkie sktadniki maijkowe winny by spisane wedlug o0sOb materialnie
odpowiedzialnych.

§12

1.Rzeczywist ilos¢ spisanych z natury piegtinych i rzeczowych sktadnikéw magku ustala
si¢ przez przeliczenie, zwanie lub zmierzenie.

2. llos¢ rzeczowych sktadnikébw maku trudnych do doktadnego zmierzenia, znajdygh
sig¢ w zbiornikach, pryzmach i zwatach, oklie sk na podstawie oblicietechnicznych lub
szacunku. Obliczenia techniczne lub szacunki powibg uwidocznione w specjalnym
zahczniku do arkusza spisu. Przy zastosowaniu metdoljczen technicznych naley
kazdorazowo zaiczy¢ rysunek okrélajacy ksztatt pryzmy, jej doktadne wymiary oraz
wyliczenia szczegdtowe, na podstawie ktorych usiakstan spisywanych sktadnikéw.

3.Zahczniki podpisug osoby dokonujce obliczé i osoba odpowiedzialna za stan spisu
sktadnikdw magtku. Jeeli ustalony w sposéb techniczny lub szacunkowa stdadnikéw
majatku nie r&ni sie od stanu kggowego wecej niz 0 5 % stanu kggowego przyjmuje sgi

go do rozliczenia jako stan faktyczny.

§13

1. W przypadku inwestycji rozpoglych obejmujcych ogot kosztow pozostgych w
bezpdrednim zwazku z nie zakaczory budows, montaem lub przekazaniem daywania
nowego lub ulepszeniem istnieggo srodka trwatego inwentaryzacjprzeprowadza sina
ostatni dzié kazdego roku oraz w przypadku:

a)postawienia przeddiiorstwa wykonawcy rob6t w stan upaghd lub likwidacji, jezeli
istnieje niebezpiecastwo,ze wykonawca nie dokmzy prac,



b) odstpienia jednej ze stron od umowy na roboty budowdarumtazowe,

c) w innych przypadkach - na podstawie zdeenia Dyrektora Miejskiego @bdka Pomocy
Spotecznej w Lapach.

2. Inwentaryzagj inwestycji rozpocgtych dokonuje s w drodze spisu z natury (m.in.
zakupione maszyny i uwdzenia) i porOownania danych z #&gi rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami.

3. Przeprowadzeninwentaryzagj dokumentuje si ,protokotem inwentaryzacji inwestycji
nie zakaczonej”.

4. Stan ildciowy spisanych z natury robot budowlano-maotaych, geodezyjno-

kartograficznych w toku oraz prac projektowych wkuoustala s w technicznych

jednostkach obmiaru lub w innych jednostkach seitaych dla danego zakresu i rodzaju
robot.

5. Spisem z natury nalg obja¢ catg¢ robot budowlano-montawych, geodezyjno-
kartograficznych oraz prac projektowych wykonanyod dnia ich rozpoezia i nie
zafakturowanych do dnia spisu.

6. Dane do spisu z natury tak zwanych robot zamilyah oraz robot, ktorych faktycznego
stanu nie mana ustak z powodu warunkow atmosferycznych, na przyktadygypane
sniegiem roboty ziemne, przyjmujegsiv wysokaci ustalonej w czasie poprzedniego spisu,
zwickszonej — na podstawie danych ewidencji robot —oboty wykonane od czasu
poprzedniego spisu.

7. Podstaw wyceny rob6ot w toku jest kosztorys aktualnie obywijacy strony zgodnie z
zawart, umowg. Wyceny dokonuje zespot spisowy, w sktad ktoregwipny wchodzt osoby
o kwalifikacjach technicznych ze znajofe@ zasad kosztorysowania.

8. Protokdt inwentaryzacji inwestycji nie zalazonej podpisyj cztonkowie zespotu
spisowego oraz w przypadku wysienia robot w toku — kierownik budowy.

§14

1. Przed rozpoeziem spisu z natury osoba materialnie odpowiedaialn
(wspoétodpowiedzialne) za stan skfadnikow sitaj obgtym spisem powinna zhy¢ pisemne
oswiadczenie stwierdzage, ze wszystkie zrealizowane dowody przychody i rozehod
inwentaryzowanych sktadnikow magiku zostaty przekazane do &gowasci.

2.Zespoty spisowe nie megby¢ informowane o iléci inwentaryzowanych sktadnikow
majatku wynikajpcych z ewidencji ksigowej.

3. Liczenie, waenie i pomiar skfadnikdow maku dokonuje cztonek zespotu spisowego w
obecndéci osoby materialnie odpowiedzialnej (wspoétodpowziathej) za stan sktadnikow
majtku lub osoby przez aipisemnie upowanionej. Spis z natury spowodowany zmjan
osoby materialnie odpowiedzialnej (wspotodpowiehteg przeprowadza siw obecnéci



osoby przekazuagej i osoby przyjmujcej odpowiedzialn& lub osdb przez nie pisemnie
upowanionych.

4. Wpis do arkuszy spisu powinien rgt bezpdrednio po ustaleniu rzeczywistej §to
skladnikbw majtku w spos6b umdiwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
(wspotodpowiedzialnej) sprawdzenie jego prawidtéevo

§15

Skfadniki majgtku obgte spisem z natury nie megy¢ wydawane lub przyjmowane do czasu
zakaczenia spisu. Wydanie lub przgje maze by jednak dokonane, gdy jest to niedhe
dla zapewnienia normalnej dziatafeo jednostki, pod warunkieme wydanie skiadnikéw
majtku zostanie dokonane na podstawie specjalnie anngch dowoddéw przyfia lub
wydania zapewniagych odpowiednie ich ujecie w rozliczeniu osoby enainie
odpowiedzialnej (wspotodpowiedzialnej) za powierz gy sktadniki majtku.

§16

Jezeli spis z natury skiadnikdw mgku nie mae by przeprowadzony w dniu, na ktory
przypada termin inwentaryzacji, w danych spisu ztumya naley uwzgkdni¢
udokumentowane przychody i rozchody, dokonane w es&r mg¢dzy terminem
inwentaryzacji skladnikdw matku a dniem spisu.

§17

1. Na wniosek przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przga@wnego
ksiggowego i zatwierdzonego przez Dyrektora Miejskiggoodka Pomocy spotecznej w
Lapach, mog by¢ stosowane uproszczenia inwentaryzacji potggana:

a) zasipieniu spisu z natury porownaniem danych ewiderycyjn
ze stanem w naturze,

b) zasgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewideryyjn
z dokumentagj,

C) zasipieniu petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

2. Uproszczona inwentaryzacja pedoy¢ stosowana wobec:

a) srodkow trwatych oraz pozostatychiodkéw trwatych w aywaniu wydanych do statego
uzytkowania okrélonym pracownikom jednostki: polega na poréwnanans wynikajcego
z ewidencji ksigowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniujadmeniu stwierdzonych
réznic ilosciowych. Z poréwnania tego nale sporadzic protokdt okrélajacy zakres
przeprowadzonej inwentaryzacji.

3. Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobobynadwyki nalezy uja¢ w protokole.
§18
1. Materialy i towary mog by¢ inwentaryzowane metadwyrywkowa polegajca na

ustaleniu rzeczywistego stanu na dziewentaryzacji niektorych tylko sktadnikéw @bych
inwentaryzacj aktywow.



2. Przy dokonywaniu inwentaryzacji metodvyrywkowa za rzeczywisty stan skladnikow
majatku nie obgtych inwentaryzagj uwaza st ich stan ewidencyjny.

3. Skiadniki majtku inwentaryzowane w danym roku mejodyrywkowsa nalezy objaé w
roku nas¢gpnym inwentaryzaajpetmn.

4. Inwentaryzacja metad wyrywkowa nie mae by stosowana w razie przekazania
materiatow i towarow innej jednostce lub zmiany lmsonaterialnie za nie odpowiedzialne;.
W takich wypadkach skiadniki mgku naley inwentaryzowéa stosujc metod
inwentaryzacji petnej.

§19

Po zakdaczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiduzi@vspotodpowiedzialne) za
stan skladnikbw majku obgtych spisem powinna zigé pisemne éwiadczenie
stwierdzajce, ze brata czynny udzial w inwentaryzacji powierzonydktadnikow
majtkowych orazze spisem z natury ofip wszystkie sktadniki majkowe .

§20

Po zak@czeniu spisu z natury zespoly spisowe ohaame § ztozy¢ przewodniczcemu
komisji inwentaryzacyjnej pisemninformacg o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowdciach, a zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadrikamajatku i
zabezpieczeniem ich przed zniszczeniem lub zagaemn oraz rozlicz§y sie z
przydzielonych im arkuszy spisu.

§21

1. Wyceny rzeczowych skiadnikbw m#gowych, ugtych na arkuszach spisu dokosuj
pracownicy Dziatu Ksigowego.

2. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pigmych sktadnikdw majku nalery ustalt réznice
inwentaryzacyjne (niedobory i nadik), wynikajace z poréwnania ikei i wartdsci
poszczegodlnych sktadnikbéw maggu, ustalonych w toku spisu z natury, zsday i wartcscia
wynikajaca z ewidenciji tych skfadnikow.

3. R&nice inwentaryzacyjne natg uja¢ w zestawieniu rinic sporadzonych w sposob
umazliwiaj acy:

a) ustalenieacznej sumy rénic inwentaryzacyjnych z podziatem jej wedtug pasgoinych
kont syntetycznych przewidzianych w planie kont zoravediug osob materialnie
odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych),

b) powhzanie poszczegolnych pozycji zestawienianié z pozycjami arkuszy spisu lub
pozycjami ich zbiorczych zestauiie

4. Dla sktadnikébw majku kontrolowanych wyicznie wartéciowo ustala i jedynie
wartasciowa roznice inwentaryzacyja -niedobor albo nadwga — przez porownanie ogolnej
wartasci sktadnikbw majtku wynikajacej ze spisu z natury z ich wastis wynikajaca z
ksiag rachunkowych.



§22

1. Przyczyny powstania zdic inwentaryzacyjnych oké&a komisja inwentaryzacyjna w
protokole, w ktorym przedstawia tak umotywowane wnioski co do sposobu ich rozliczenia

2. W razie ujawnienia niedoboréw przekragzgch normy ubytkédw naturalnych, komisja
inwentaryzacyjnazada wyja&nien na pémie od o0sOb materialnie odpowiedzialnych
(wspotodpowiedzialnych) za stan sktadnikéw gtial | po rozpatrzeniu wygamien sporadza
protokot, w ktorym uzasadnia powstanie tych niedobolub wskazuje, kto zdaniem komisji
powinien by obchzony tym niedoborem.

3. Niedobory i nadwiki inwentaryzacyjne mag by¢ kompensowane, teli spetnione $
rownoczénie wszystkie nagpujace warunki:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego gajrepisu z natury,

2) dotycz jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jegmezespotu pracownikdéw,
ktorzy przygli wspolna odpowiedzialné¢ material za powierzone mienie,

3)zostaly stwierdzone w podobnych skfadnikachatkagj

4. Przepisy ust. 3 nie magastosowania do niedoborow i nackel srodkdw trwatych oraz
pozostatychrodkow trwatych w aywaniu.

§23

1. R&nice inwentaryzacyjne odpisuje¢sina podstawie decyzji Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w tapach, pbelj na wniosek przewodnigzego komisiji
inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez gtdwnegegsivego lub jego zagics.

2. Ujawnione w toku inwentaryzacji #0ice mgdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksigach rachunkowych nate wyjasnic i rozliczy¢ w ksikgach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktory przypada termin imagyzacji.

§24

Zalacznikami do niniejszej instrukcjas

Zalkcznik nr 1 ,Protokét z inwentaryzacji gotowki w ke'§

Zalacznik nr 2 ,Gwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej pip@tentaryzag”,
Zalacznik nr 3 ,Gwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej pripegentaryzac”,
/dotyczysrodkéw trwatych i pozostatycirodkéw trwatych/

Zakacznik nr 4 ,Gwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej poantaryzacji”,
Zalkacznik nr 5,Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjneggpotu spisowego) ze spisu z
natury”,

Zalkacznik nr 6 ,Protokot weryfikacji aktywow i pasywow”

Zalkcznik nr 7 ,Protokoét weryfikacji rénic inwentaryzacyjnych”,

Zalkacznik nr 8 ,Protokot rozpatrzeniamdic inwentaryzacyjnych”.

Zalkacznik nr 9”Protokot inwentaryzacji inwestycji niakmczonej”



Zafcznik nr 1 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokot nr...........cccciviiinnnee.
Z inwentaryzacji QOIOWKI W KASIE ............oeeeeeiiiiiiiiieeiiiiiie s e e e e e e e e e e e e eeeee e e e e eeeannnees
Przeprowadzone] W dniu .........ccooeeeieeiiiccemeeiiiinnn roku od godz.........ccceeee
dogodz...........ceee. przez zespot spispawyotany Zarzdzeniem Nr...........eevvvvvveneeeennn.
Dyrektora Miejskiego @odka Pomocy Spotecznej w Lapach z dnia....ccceeceeeeeeieeneeeennn. w
sktadzie:
1. PrzewodniCaCy.........cuvvuiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeennnnns
2. CZIONEK. ... e
3. CZIONEK.....eiiiiiiiiiiiie

1. Rzeczywisty stan gotOwki W Kasi€ ........ccccceeeeeeiiiiiiiiniiiiiinnnnee, zt
RN e e e e e zt
Nadwyzka — niedobor*

R&znica zapisu w raporcie KaSoOWYm Nr..........cccccevvvvvvvvnnenennne. z dnia
[TeTo I o0 74 Y o 1 o | SRR padstawie dowodu KP-KW*
L PP PP TP PP PP

[N o | TR ZANIA. .

Protokot niniejszy sposglzono w dwoch jednobrziagych egzemplarzach, a z ktérych jeden
pozostawiono w kasie.

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokésmba materialni odpowiedzialna
nie wniosta / wniosta nagtujace zastrzeenia */

Zespot spisowy s@a odpowiedzialna
L materialnie
2



Zestawienie gotowki w kasie :

ilo§¢ x nominal =razem

........... X 200 =....cccceeiien e,
.......... X 100 =...cccoiiiiiennn,
.......... X 50 =i
.......... X 20 =
........... X 10=iiiiiinn,
........... X L= T
........... X 2 S
........... X 1=,
........... X 050=..ccceeiiinnnnn.
........... X 0,20 =.cccciiiiiiiiinnnns
........... X 0,10=....cccciiiiriinnnnn
........... X 0,05=...oiiiiinnn.
........... X 0,02=...cciiiinns
........... X 0,01l=.....n.
5] {0111V L[

Podpisy :



Zafcznik nr 2 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE

OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PRZED INWENTARYZACJ A

Ja nkej podpisana /y, jako osoba materialnie odpowiddaiaa powierzone sktadniki m#iowe w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Lapach 18 — 100 tapiefnikowska 54
oswiadczam ,co nagpuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozdvee dotycace prowadzonej placéwki zostaty
wystawione i przekazane do égowasci Osrodka oraz s ujete w dokumentacji ewidencyjnej / raportach

,zestawieniach, ksjjach, rejestrach, kartotekach/ wedtug stanu nadzie.................. , hatomiast dowody
biezace do czasu rozpoeza spisu tj. do dnia ..........cceevvvvveeinne .-przekazatam/em przewodnicemu

Komisji Inwentaryzacyjnej / Zespotu Spisowego*

2. Zadnych dowodéw przychodowych i rozchodowych oradi, mogcych mie wplyw na wyliczenie, na
wynik inwentaryzacji ja nie posiadam.

3. Ostatnie numery wystawionych dowod@nsis¢pujace:

Nazwa dowodu symbol ostatni nr dowodu

5. Stan zabezpieczenia POWIErZONEGOARBJEST ..........vviiiieiiiiiii ittt reeee e
/dobry, prawidtowy, wystarczagy/, ale mam zastrzenia do ..........cccooiuiiiieeiiiiiiii e mmreee e

7. W okresie midzy inwentaryzacyjnym wyspity / nie wystpity*/ zdarzenia i okolicznéci, magce wptyw na
wynik obecnej inwentaryzaciji i wyliczenia. Do nishszczegolnéci naleza

/miejscowd¢ i data /

/ podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zafcznik nr 3 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PRZED INWENTARYZACJ A
/dotyczy srodkow trwatych i pozostatychsrodkow trwatych/

Ja nkej podpisana /y, jako osoba materialnie odpowiddaiaa powierzone sktadniki mgiowe w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Lapach 18 — 100 tapkeafinikowska 54

oswiadczam ze :

1. Wszystkie sktadniki majkowe zostaty przedstawione do inwentaryzacji neteia wkasna¢ placowki z
1T,/ L= 1 ST T U PR

2. Stan zabezpieczenia POWIErZONEQOAREJESE ........ccccuvuriiiiiiiiieiie e e e e e e e ceerer e e e e e e e e e e e e e s e s s e sa e reeeees
/dobry, prawidtowy, wystarczagy/, ale mam zastrzenia do ...........ccceeeeeiiiiieiieeeeeeeiiscmmmmn s

4. W okresie midzyinwentaryzacyjnym wyspily / nie wystpity*/ zdarzenia i okolicznéci, mahce wplyw na
wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Do nishszczeg6lnéci naleza

/miejscowd¢ i data /

/ podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zafcznik nr 4 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PO INWENTARYZACJI

1. Gdwiadczam ze bratem czynny udziat w inwentaryzacji powierzdmyai sktadnikéw magtkowych w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Lapach 18 — 100 Lapkeafinikowska 54

wdniach od.......c.ccoeciiee veviiinnen, (o [0 TR W ettt ettt et e e e e a e e e anrees
i stwierdzamgze spisem z natury odip wszystkie sktadniki mafkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym
(o] =3 10] )Y 0 IV U T b= o U SR
] R Ao |1 O UUUSRPPPPPRTPTIN:

2. Gdwiadczamze w arkuszach spisu z natury / w protokole inwsziacji kasy* ob¢to wszystkie znajdafe
sie w placowce sktadniki rzeczowe/ piemne* stanowice ich stan faktyczny.

3. Nie wnosz zadnych uwag i zastrzen co do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej /Zespotusspiego*

4. Nie wnosz zastrzeen do wyceny sktadnikow matkowych i wyniku wsgpnego wyliczenia.

LIV 0 1Sy R U1V Vo o o PSSR

miejscowd

imie i nazwisko osoby materialnej odpowiedzialne



Zafcznik nr 5 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej / zespotu sgowego/ ze spisu z natury

Dziatajac na podstawie zagdzenia wewetrznego Nr..........cccccvvvvveneen. zdnia ceceeeeeiinnnns grupa spisowe w
sktadzie:

1/ przeWodniCaCY .......ccceeevvviiniiiiiieiee e e e ee e e e e e e se e
2/ CZIONEK ..ovveiiiiiee e
B/ CZIONEK e

przeprowadzita W dniach ... spis z natury

a/ nazwa obiektu i oznaczenie eligrh inwentaryzagj pomieszcze/ nr rejonu/ pola spisowego/

¢/ powierzonych 0Sobie OdPOWIEAZIAINE].......cummueieeieeeeeeei ettt ee e e e e e e aaaaaas

1. Obgte inwentaryzagj sktadniki majtku zostaty spisane na arkuszach spis z natury:
o] G donf.........cccceeee... liczba poOZYC)i wevvevveeeieiiiiiiieaaeee,

2. W wyniku szczegotowego SPrawdzenia POMIESECZE. .. .uuuuuuireiriiieeieeeeaeeseesiesisesasnanseeereeeeaaaaaaeaeesassannnsnnenes
Stwierdzonoze wszystkie sktadniki maiku podlegaice spisowi zostaty gfe w arkuszach spisu z natury.

1. Stan pomieszcagest nas{pujacy:

a/ liczba zamykanych otworéw / drzwi , okien/

rodzaj......coooeeeeiiiiiiiieeee liczba....................
(o]0 b2 | R liczba....................
oraz sposob ich zabezpieczenia / zamki , KratyQ@RCIA/ . .........ccvvviiieiiiiiiiie e

b/ srodki zabezpieczenia przeciwj@yowego i ich

3.Stwierdzono w czasie spisu z natury gEisface usterki i nieprawidtowdei w zakresie zabezpieczenia
przechowywanego mienia oraz jego magazyNOWaNiASEIOVAC]i..........uuvurrrrrrrrerrereereeeeesmmmmmmennsnseennnnnrererrereee

4.W celu lepszego zabezpieczenia przechowywanegpianpotrzebneasnastpujace srodki
P4z 1017 o1 L=T o of TP PPPUPUPPRRS

/Podpis osoby odpowiedzialnej za ¢hbj P
spisem skiladniki magku/



Protokot weryfikacji aktywow i pasywow na dzien

Zafcznik nr 6 do

Instrukcji inwentaryzacyjnej

Lp. | Symbol konta] Nazwa sktadnika aktywéw lub pasywo Stan ewidencyjny Uwagi
Przed weryfikagj | Po weryfikaciji

1. 2. 3. 4, 5. 6.

I Aktywa

1. Srodki trwate

Il Pasywa

Zobowizania z tyt. Dostaw i ustug
Il Konta pozabilansowe

Zobowigzania warunkowe

Inne pozycje bilansowe

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

stwierdza prawidtow& i realnd¢ wyceny oraz kompletrio przeprowadzenia weryfikacji aktywow i pasywow.
Po wprowadzeniu do kgl rachunkowych roku obrotowego wynikéw weryfikagjgtych w niniejszym
protokole, salda obfych weryfikach aktywow i pasywow uznajecska realne i prawidtowe.

tapy, dnia..............

Gtéwny ksegowy

Zatwierdzam

(Dyrektor MOPS w tapach)



Zafcznik nr 7 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

Piecatka jednostki

Protokot
weryfikacji ro znic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1/ przewodniCaCy .......ccceccvvvrrrririiieeieeeeaeaeenn

2/ CZONEK ..o

3/ CZONEK ..o

na posiedzeniu w dniu .............cccco... d@APHM SPISU Z NATUNY W eeeiiieieeeee e e e
( nazelaiektu i oznaczenia pomieszczenia)

przeprowadzonego W dniu ..............c..e.... NAISZACH SPISU Z NALUNY NI .. e e

dokonata rozliczenia:

a/ rodzaj sktadnika maku ............ccccceeiiiiiiiiiinn,

b/ osoba odpowiedzialna ...............coovineeeeenn.

Rozliczenie obejmuje okres od...............ceeeee e Ouiiiiiiiiiiii

I. Rozliczenie wynikdw inwentaryzaciji

1/ jak w zahczeniu:

ogotem niedobory ............coo oo zt

0gotem NadwWiKi .......covvvveeeeeeeiiiiiiiiis zt

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skigiddéw maptku niz ujetych w pkt.l wedtug zestawienia
réznic inwentaryzacyjnych:

0gotem niedobory ........ccccvvveeiiiciiie e, zt

0gotem NAAWEKI ....cvveeeviiiiieee e zt

[ll. Komisja inwentaryzacyjna- po przeprowadzenasppowania

wyjasniajacego-ustala, co nagiuje:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej niedobory sdeny zakwalifikowa jako:

a/ niezawinione i spigav Ciezar KOSZtOW POZYCJE ........ccoeeeicuvvivinrimnennreereeeaeeeeees zt
b/ SkompensoWaze SOB POZYCIE ...vvveiiiies veeeeee e emermr e e e e e e e e e zt
1074 01 01T o111 SRR zt

¢/ zawinione dochodz zwrotu szkody od osoby odpowiedzialnej

1074 Y/ o3 =P PPPUUPTTRTR zt
o/ PP PP R TUUPRUPRN zt

Podpis cztonkow
Komisji inwentaryzacyjnej

Dyrektor MOPS w tapach

Protokét z rénic inwentaryzacyjnych , po zatwierdzeniu przezdhyora MOPS w tapach, stanowi podstaw
do odpisania z ksgy rachunkowych niedoboréw , szkdd i nadely.



Zafcznik nr 8 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokot

rozpatrzenia roznic inwentaryzacyjnych podczas przeprowadzania

...................................................... inwentaryzacgrodkow trwatych w budowie ,spardzonej w
terminie od .........cccceeiiiiiiiiinnn, QO WQ Stanu NaeAZI.........eeeeeeeiiiiiiiiiin,
rozliczonej wg stanu Na dZi€...........cceviiiiiiiiiiiiiii e,

W stanie faktycznym protokotu inwentaryzagpdkow trwatych w budowie wykazano naktady na istyeje

poniesione 0d daty .........ccccevveriiiiiiierere e, do dnia przeprowadzeniadntaryzacji, wynikajcej z
ewidencji naktadéw prowadzonych w Dziale ............cccoeee..... , bez pomniejszenia ich dgfénwestycyjne
KEOI€ WYNOSZ .....evvvvvviriiriieeieeeere e e e e e e e e e e e e s e .

W ewidencji ksggowej Dziatu Kst¢gowego, wykazano stanodkéw trwatych w budowie

rozpocztych Na dzi@ .........cccccevvveeveeeeeeiiiiieccciis ,-czyli saldo konta 080

.................................... ( kwota w zbyaz naklady poniesione za OKres .........coeeeeeeeeiiininiinnnn.
.................................... ( kwota w z).

Bez pomniejszania ich o efekty inwestycyjne , KMBEIOSZ, ..........ovevveeviiiiiiieeeiiiiiiennn, ( kwatazt).

Przyjeto na stan ewidenc§rodkOw trwatyCh W OKIESIE ..........cviiiiiiieeeene e
Kwote W ZL......oovveiiiiie e .

-Do przygcia na stan majku trwatego oraz na zekszenie funduszu wrodkach trwatych
pozostaje kwota ...........ccccvvveveeeennnn. zt

-Do zmiany stanu naktaddéw inwestycyjnych w ewideksjegowej w korespondenciji z
funduszem inwestycyjnym pozostaje kwota ................. zt

-Wartas¢ poniesionych naktadéw inwestycyjnych bez efektéayathowych w kwocie

projektowej) lub inwestycji zaniechanej na podsewchwaty Nr ...................... w wysalad



Zafcznik nr 8 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

Lp. | Nazwa zadania inwestycyjnego  Protokét nr Pole
inwentaryzaciji spisowe Wyjasnienia i wnioski
Srodkéw trwatych | nr......
w budowie
1. 2. 3. 4. 5.
Nadwyka/ Niedobor
Naktadow w wysokeci
........................... zh.
WYjaSNioNe: . ..o cveeii i i ieeee s
WNIOSKIZ . .evee e

* niepotrzebne skii¢

Whioski Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej zatwierdzamy w sposéb nastpujacy:

/podpis Gtéwnego Kegjowego/

Komisja Inwentaryzacyjna

WM

/ podpis Dyrektora MOPS w tapach/



