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z dnia 31 grudnia 2015 roku
W sprawie: wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2013 poz. 330
z pézn.zm.), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialne-
go, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych. panstwowych funduszy celo-
wych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospoli-
tej Polskiej (Dz. U. 2013 poz. 289 z pdzn. zm.) oraz § 9 statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spo-
tecznej w Ryduttowach
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Ryduttowach ,.Instruk-
cje¢ inwentaryzacyjna™ stanowiacg zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam glownemu ksiggowemu. przewodniczgcemu komisji inwentary-
zacyjnej oraz zespolom spisowym powolanym odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Rydultowach oraz osobom materialnie odpowiedzialnym.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 12/09 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej z dnia
6.07.2009 r. w sprawie wprowadzenia ..Instrukcji dotyczacej inwentaryzacji w Miejskim Osrodku
Pomocy Spolecznej w Ryduttowach™.

§4

Zmiany wchodza w zycie z dniem 1.01.2016 1.

DYREKTOR
Miejskiego Osy; Pamocy Spoleczne
wRlyduttdwach

mgr Halina Kg\afa
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INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Inwentaryzacja - cele

§1

Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow, a na tej podstawie:

) doprowadzenie danych wynikajaeyceh z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym i tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich informacji
ekonomicznych.

2) rozliczenie  osob  odpowiedzialnych lub  materialnie  odpowiedzialnych
(wspolodpowiedzialnych) za powierzone mienie.

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow majatkowych.

4)  przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej MOPS.

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Dyrektor jednostki.

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala sie w drodze:

l) spisu z natury.

2) uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia stanow na dzien inwentaryzacji.

3) weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych poprzez poréwnanie

ich z odpowiednimi dokumentami lub rejestrami.

Terminy i czgstotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji

§2

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg srodkow:

I) pienieznych krajowych i zagranicznych w. kasie. rzeczowych bondéw, rzeczowych

sktadnikow obrotowych. drukow Scistego zarachowania. srodkow trwalych w budowie —

droga spisu z natury. wyceny tych ilosci. porownania wartosci z danymi ksiag

rachunkowych i rozliczenia ewentualnych roznic.

srodkow  pienigznych  krajowych i zagranicznych. zgromadzonych na rachunkach

bankowych, naleznosci — droga uzyskania od bankéw 1 kontrahentow potwierdzen

pisemnych prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych

aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.

3) aktywow i pasywow nicobjetveh spisem z natury lub uzgodnieniem tj. naleznosci spornych
i watpliwych. naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow, naleznosci i zobowiazan
2 ivulow publicznoprawnych. naleznosci | zobowiazan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych. srodkow trwalych w budowie. Ktorych spis z natury jest niemozliwy
przeprowadza si¢ przez porownanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym
2 dowodow ksiggowych.

4) inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce skladniki majatkowe
bedace wilasnoscig innych jednostek.

Raz w ciagu roku — srodkow trwatveh. pozostalych srodkow trwatych w uzywaniu oraz maszyn

i urzgdzen wehodzacyceh w sklad srodkow trwalych w budowie.

Raz w ciggu dwoch lat — zapasow materialow i towarow znajdujacych si¢ na terenie

strzezonym i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa.

Terminy i czestotliwose inwentaryzacji okreslone w ust. . 2 1 3 uwaza sig za dotrzymane,

jezeli inwentaryzacje skladnikow aktywow. z wylaczeniem Srodkow pienigznych, rozpoczeto
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nie wczesniej niz trzy miesiace przed koncem roku obrotowego i zakonczono do 15 dnia
nastepnego roku (stvezen). ustalenie zas stanu nastapito przez dopisanie lub odpisanie do stanu
stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub zmniejszenia).
jakie nastapity miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego
z ksiag rachunkowych. przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢
ustalony po dniu bilansowym.

Formy inwentaryzacji

§3

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

1) okresowej (np. rocznej),

2) doraznej (okolicznosciowej). zasadniczo w drodze spisu z natury.

Okolicznosciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej moga by¢:

1) wypadki losowe (w szczegolnosci pozar. powodz. zalanie lub kradziez z wlamaniem),

2) zmiana os0b odpowiedzialnych (wspolodpowiedzialnych) za powierzone im  skiadniki
majatkowe,

3) kontrola i rozliczenie 0osob odpowiedzialnych,

4) likwidacja jednostki lub jej czesci. w tym stanowiska.

Na dzien zmian personalnych na stanowiskach. z ktorymi zwiazana jest odpowiedzialnos¢ za

skfadniki majatkowe mozna nie przeprowadzac inwentaryzacji skladnikow majatkowych. jezeli

osoby ponoszace odpowiedzialnos¢ wyrazily pisemna zgode na zmiang odpowiedzialnosci

materialne) za powierzone im mienie i po sprawdzeniu stanu faktycznego podpisaly

odpowiednie oswiadczenia dotyczace odpowiedzialnosci za powierzone im mienie.

CzynnoSci poprzedzajyce inwentaryzacj¢

§4

Osoby odpowiedzialne za sktadniki majatkowe maja obowiazek przed inwentaryzacja
przeprowadzi¢ ogledziny srodkow trwalvch i pozostalych srodkow trwalveh pod katem ich
oznakowania, umozliwiajacego identyfikacje oraz pod katem ich przydatnosci.

W razie stwierdzenia nieprzydatnosci skiadnikow majatkowych nalezy dokonac¢ likwidacji
srodkow zniszczonych. nieprzydatnych itp.

Likwidacji dokonuje komisja likwidacyjna.

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji

§5

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w oparciu o zarzadzenie Dyrektora MOPS,

W Osrodku powoluje si¢ komisje inwentaryzacyjna w skladzie trzech osob.

Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej nie moze bvé Glowny Ksiggowy lub inny

pracownik Dzialy Finansowo-Ksigegowego.

Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

I) ustalenie zakresu czynnosci dla czlonkow komisji.

2) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej.

3) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych.

4) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow majatku
W czasie spisu.

5) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury.

6) kontrolowanie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowyvm wypelnionych przez czlonkow
komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisow z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji.



7) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych,
przyczyn ich powstania i sformulowanie wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

8) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
i szkod zawinionych.

Spis z natury

§6

. Do obowiazkow zespolu spisowego nalezy:

l) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym
(przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ Konkretne pomieszcezenie lub grupg
pomieszczen).

2) takie zorganizowanie pracy. aby normalne dzialalno$ci inwentaryzowanej komorki nie
doznata zaklocen.

3) wlasciwe zabezpieczenie skfadnikow majatku na czas spisu przed niekontrolowana zmiang
miejsca uzytkowania spisanych skfadnikow majatku.

4) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosdciach.  zwlaszeza w  zakresie  gospodarki  skladnikami  majatku
i zabezpieczenia ich przed zniszezeniem lub zagarnigciem.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera w Dziale Finansowo-Ksiggowym

opieczetowane 1 ponumerowane arkusze spisu z natury. Zespdl spisowy dokonuje spisu

z natury na w/w arkuszach. wypelniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia.

3. Blgdy w arkuszach spisowych. w momencie ich wypelnienia. mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. tj. przez skreslenie
blednego zapisu. tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka blgdu powinna by¢ podpisana przez
osobg dokonujgea spisu z natury i opatrzone datg. Bledy powstale np. przy wycenie powinny
by¢ poprawione i podpisane przez osoby. ktorym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

4. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu

majatku.

Arkusze spisu z natury sporzgdza si¢ w jednym egzemplarzu.

6. Podlegajace spisowi skiadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikow majatku.
zespol spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. ktory moze
zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych
dowodow przyjecia lub wydania.

7. Po zakonczeniu arkusza spisu zespol spisowy sklada podpisy.

Do dokonania spisu z natury srodkow pienieznych uzywa si¢ odrgbnego protokofu.

9. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej. Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pola spisowe zostaly wlasciwie przygotowane do spisu,

2) czy zespol spisowy dokonuje swoje obowiazki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
0 przeprowadzeniu inwentaryzacji.

3) c¢zy prawidlowo ustalono ilos¢ spisanych skladnikow.

4) c¢zy spis z natury jest kompletny.

10. Po zakonczeniu spisu z natury  przewodniczacy przekazuje arkusze do Dziatu Finansowo-
Ksiggowego.

I1. Wyceny rzeczowych skladnikow majatkowych. ujetych na arkuszu spisu z natury dokonuja
pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

12. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze porownania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg ksiggowa.

13. W przypadku stwierdzenia roznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca
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z ksiag rachunkowych i inwentarzowych Dzial Finansowo-Ksiggowy sporzadza ..Zestawienie
roznic inwentaryzacyjnych™ podajac stan faktvezny wedlug spisu z podaniem pozycji spisu,
numeru inwentarzowego. numeru jednostki miary. ceny. ilosci i wartosci oraz rdznic
stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu  zestawienia  przekazuje  calos¢
dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

Inwentaryvzacja pozostalych aktywow i pasywow

§7

Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow sald z kontrahentami
przeprowadzaja pracownicy Dziatlu Finansowo-Ksiegowego.
Inwentaryzacji srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych. naleznosci.
powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikow majatkowvch — dokonuje si¢ na ostatni
dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywow przez bank i
kontrahentow.
Obowiazek uzgadniania z kontrahentami stanu naleznosci i zobowiazan nie dotyczy:
I) sald zerowych.
2) sald naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego.
3) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego na
droge postepowania sadowego.
Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy Dzialu Finansowo-Ksiggowego
oraz pracownicy merytoryczni.
Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryvzacji na wydruku
sald umieszczajac swoj podpis.
Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja  bezposredni  przelozeni
pracownikow dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

Rozliczenie inwentaryzacji

§8

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia przyczyny roznic, sporzadza protokol rozliczen wynikow
inwentaryzacji.

Niezgodnosc wyjasnia komisja inwentaryzacyjna oraz przygotowuje projekt decyzji Dyrektora
MOPS w sprawie roznic inwentaryzacyjnych.

Decyzje wydaje Dyrektor MOPS.

Decyzj¢ przekazuje sie do Dziatlu Finansowo-Ksiegowego.

Rdéznice podlegaja zaewidencjonowaniu w ksiggach rachunkowych.

Przepisy koncowe

§9

Peina dokumentacj¢ inwentaryzacyjna nalezy przechowywac przez okres pieciu lat (kat. B-5).
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319
z po6zn.zm.).

DYREKJO




