Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 10/2019
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrédzie

z dnia 28 listopada 2019 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§1.
Instrukcja inwentaryzacyjna, zwana dalej instrukcja, okresla zasady przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji majgtku Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie, na podstawie art. 26
- 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

§2.
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce - rozumie sie przez to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrodzie;
2) kierowniku jednostki - rozumie sie przez to Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrodzie.

Zasady ogolne
§ 3.
1. Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji
majatku jednostki.
2. Inwentaryzacje przeprowadza sie na podstawie zarzgdzenia wydanego przez kierownika
jednostki, ktére powinno okreslac:
1) rodzaj inwentaryzacji;
2) rodzaj sktadnikéw, ktére beda inwentaryzowane;
3) metode inwentaryzacji;
4) termin przeprowadzenia inwentaryzacj;
5) dzieh, na ktoéry dokonuje sie inwentaryzaciji;
6) sktad komisji inwentaryzacyjnej, jej przewodniczgcego i sktad zespotéw spisowych.
3. W skitad komisji inwentaryzacyjnej nie moze wchodzi¢ kierownik jednostki, gtéwny ksiegowy
oraz inny pracownik dziatu finansowo-ksiegowego.

Cele i przedmiot inwentaryzacji
§4.
1. Przedmiotem inwentaryzacji jest catos¢ skladnikéw majgtkowych znajdujacych sie
w dyspozyciji jednostki, a w szczegolnosci:
1) rzeczowe skfadniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza sie Srodki trwate oraz srodki trwate
w budowie;
2) wartosci niematerialne i prawne;
3) rzeczowe skfadniki majgtku obrotowego;
4) aktywa finansowe;
5) naleznosci i zobowigzania;
6) pozostate aktywa i pasywa.
2. Inwentaryzacjg nalezy takze objg¢:
1) obce skfadniki aktywow, ktore zostaty powierzone jednostce;
2) wiasne sktadniki aktywow, ktore zostaty powierzone innym jednostkom;
3. Zasadniczym celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow,
i na tej podstawie:
1) poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym,;
2) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym;
3) zapewnienie rzetelno$ci informacji ekonomicznych;
4) wyjasnienie i rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych;
5) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie;



6) dokonanie oceny gospodarczej sktadnikdw majgtku w celu ich odpowiedniego
zagospodarowania lub urealnienia wyceny;

7) stworzenie warunkéw usprawnienia gospodarki majgtkiem przez przeciwdziatanie
ujawnionym przejawom marnotrawstwa i niegospodarnosci.

Metody, rodzaje i terminy inwentaryzacji
§4.
1. Inwentaryzacje aktywow i pasywéw przeprowadza sie za pomocg nastepujgcych metod:
1) spisu z natury;
2) uzgodnienia i potwierdzenia sald;
3) poréwnania standw wynikajgcych z ksigg rachunkowych 2z danymi wynikajgcymi
z odpowiednich dokumentow zrodtowych i ich weryfikacii.

2. Poszczegolnym sktadnikom majgtku podporzadkowana jest $Scisle okreslona metoda
inwentaryzaciji.

3. W drodze spisu z natury inwentaryzuje sie:

1) aktywa pieniezne i czeki znajdujgce sie w kasie;

2) papiery wartosciowe i druki $cistego zarachowania;,

3) rzeczowe skiadniki aktywéw obrotowych: materiaty, $rodki trwate wilasne i obce
(z wyjatkiem tych, do ktérych dostep jest utrudniony, gruntéw) nieruchomosci zaliczane do
inwestyciji;

4) maszyny i urzadzenia wchodzgce w sktad srodkow trwatych w budowie;

5) obce sktadniki aktywow, ktére zostaly powierzone jednostce.

4. Drogg otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki (metoda potwierdzenia salda) stanu oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic, inwentaryzuje sie:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych, papiery wartosciowe
w formie zdematerializowanej;

2) naleznosci z wyjatkiem: naleznosci spornych i watpliwych, od oséb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych i naleznosci z tytutu publiczno-prawnych;

3) powierzone kontrahentom wtasne skfadniki aktywow.

5. W drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych 2z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji wartosci tych sktadnikow inwentaryzuje sie stany nastepujgcych aktywow
i pasywow:

1) srodki trwate do ktérych dostep jest utrudniony, grunty i prawa zakwalifikowane do
nieruchomosci;

2) wartosci niematerialne i prawne;

3) naleznosci sporne i watpliwe;

4) naleznosci i zobowigzania wobec 0séb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych;

5) rozrachunki z pracownikami;

6) pozostate aktywa i pasywa jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie jest mozliwe.

§5.
W jednostce stosuje sie nastepujace rodzaje inwentaryzaciji:

1) okresowg — polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich skfadnikéw aktywow
i pasywow na okreslony dzien inwentaryzaciji;

2) zdawczo-odbiorczg — przeprowadzana w przypadku zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej za powierzone mienie;

3) dorazng — przeprowadzana w razie zaistnienia zdarzen nieprzewidzianych, gtownie
wypadkow i zdarzen losowych, tj. kradziezy, wtamania, pozaru itp., a takze w przypadku
zalecen organow kontroli zewnetrznej;

4) czesciowg — obejmuje niektore, tylko rzeczowe sktadniki majgtkowe znajdujgce sie
w niektérych komdrkach organizacyjnych jednostki.



§ 6.

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci skfadniki aktywow i pasywow podlegajg

inwentaryzacji na ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Powyzszy termin uwaza sie za
dotrzymany, jezeli inwentaryzacja zostanie przeprowadzona w terminach okreslonych
w ustawie o rachunkowosci, tj.:
1) na dzien bilansowy 31 grudnia roku obrotowego:
a) spis z natury gotéwki w kasie,
b) spis z natury papierow wartosciowych i drukéw scistego zarachowania,
C) spis z natury materiatow i towarow odpisanych w koszty w dniu zakupu, a nie zuzytych
do kohca roku obrotowego,
d) uzgodnienie sald srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) w okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego oraz pierwszych pietnastu dni nastepnego
roku obrotowego:
a) drogg uzgodnienia sald: naleznosci z wyjgtkiem naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci publiczno-prawnych, a takze powierzonym Kkontrahentom wiasnych

sktadnikow aktywow,
b) droga spisu z natury: srodki trwate — znajdujgce sie poza terenem strzezonym,

3) w okresie od zakonhczenia

roku obrotowego do dnia sporzgdzenia sprawozdania

finansowego za dany rok obrotowy drogg poréwnania ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci sktadnikow:
a) srodki trwate, ktorych nie inwentaryzuje sie spisem z natury,
b) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,
c) srodki trwate do ktérych dostep jest utrudniony,
d) naleznosci sporne i watpliwe,
€) naleznosci i zobowigzania od os6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
f) naleznosci z tytutdéw publiczno - prawnych.
2. Wykaz aktywow i pasywow, sposobdéw i termindw przeprowadzenia inwentaryzacji
w jednostce przedstawia ponizsza tabela:
inwgr?tr;?;/r;acji Inwentaryzowane sktadniki majatku inwgﬂnettaor?/gacji

Na ostatni dzieh roku
obrotowego

1) aktywa pieniezne, czyli krajowe srodKi
pieniezne, waluty obce i dewizy z wyjgtkiem
gromadzonych na rachunkach bankowych)

2) papiery wartosciowe ( akcje, obligacje, bony)

3) materiaty, towary i produkty gotowe,
odpisywane w dniu ich zakupu lub
wytworzenia w koszty, lecz znajdujgce sie
w tym dniu w zapasie

Spis z natury

Na ostatni dzieh
kazdego roku
obrotowego, z tym ze
inwentaryzacje
mozna rozpoczg¢ w
ciggu IV kwartatu i
zakonczy¢ do 15 dnia
nastepnego roku

1) znajdujgce sie na terenie niestrzezonym lub
znajdujgce sie na terenie strzezonym, lecz
nieobjete ewidencjg ilosciowo-wartosciowg
rzeczowe skfadniki aktywow obrotowych
(art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci),

2) znajdujace sie na terenie niestrzezonym
Srodki trwate (z wyjatkiem srodkéw trwatych,
do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony
i gruntow) - (art. 26 ust. 1 pkt 1
i ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci),

3) znajdujace sie na terenie niestrzezone
maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad
srodkow trwatych w budowie
(art. 26 ust. 1 pkt 1 i ust. 3 pkt 1 ustawy
0 rachunkowosci),

4) sktadniki aktywéw, bedgce wtasnoscig innych

Spis z natury




jednostek, powierzone jej do  sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania,
powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu;
obowigzek ten nie dotyczy jednostek
swiadczgcych ustugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne i sktadowania

(art. 26 ust. 2 pkt 2 ustawy o rachunkowosci)

Raz w ciggu dwéch
lat

znajdujgce sie w strzezonych skfadowiskach
i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg
zapasy:

1) materiatow

2)towaréw

3) produktow gotowych

4) p6tproduktéw

(art. 26 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci)

Spis z natury

Raz w ciggu czterech
lat

srodki trwate oraz maszyny i urzagdzenia
wchodzgce w sktad srodkéw trwatych

w budowie, znajdujgcych sie na terenie
strzezonym (art. 26 ust. 3 pkt 3 ustawy
o rachunkowosci)

Spis z natury

Na ostatni dzieh
kazdego roku
obrotowego (z tym
ze inwentaryzacje
mozna rozpoczac
w ciggu IV kwartatu
i zakonczy¢ do

15 stycznia roku
nastepnego)

1) aktywa finansowe zgromadzone na
rachunkach bankowych lub przechowywane
przez inne jednostki

2)naleznosci, w tym udzielone pozyczki
(z wyjatkiem naleznosci spornych
i watpliwych, a w bankach réwniez naleznosci
zagrozone, naleznosci i zobowigzania wobec
0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
z tytutdéw publicznoprawnych, a takze inne
aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie ich
Spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe)

3) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki
aktywéw

(art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci)

W drodze uzgodnienia
i potwierdzenia sald

Na ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego

1) srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony
2)grunty, prawa wieczystego uzytkowania
gruntow oraz spotdzielcze prawa do lokali
mieszkalnych i uzytkowych
3)naleznosci sporne i watpliwe, a w bankach
rowniez nalezno$ci zagrozone
4)naleznosci i zobowigzania wobec os6b
nieprowadzacych ksigg rachunkowych
5)naleznosci i zobowigzania z tytutdw
publicznoprawnych
6)inne aktywa i pasywa, ktérych
zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury
lub uzgodnienie przyczyn uzasadnionych
nie byto mozliwe, m.in.:
— srodki trwate w budowie z wyjatkiem
maszyn i urzadzen,
— wartosci niematerialne i prawne,
— inwestycje zaliczone do aktywow trwatych,

W drodze weryfikacji
poprzez poréwnanie
danych w ksiegach
rachunkowych

z danymi wynikajgcymi
z dokumentow




— rozliczenia miedzyokresowe przychodow
i kosztow,

— kapitaty (fundusze) wiasne,

— rezerwy,

— fundusze specjalne,

— pozostate aktywa i pasywa,

— aktywa i pasywa ewidencjonowane
pozabilansowo

(art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci)

=

§7.
Inwentaryzacja rzeczowych i pienieznych sktadnikow majgtkowych w drodze spisu z natury
polega na:
1) liczeniu, wazeniu i przeliczaniu rzeczywistych stanow sktadnikow majatku;
2) ustaleniu rzeczywistego stanu ilosciowego;
3) wycenie rzeczowych sktadnikow majatku;

4) ustaleniu i wyjasnieniu ilosciowych Ilub wartosciowych roéznic pomiedzy stanem
rzeczywistym, a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych oraz rozliczeniu tych réznic.
Przed przystgpieniem do spisu z natury osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone
mienie, sktada o$wiadczenie wstepne, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

Spis z natury moze by¢ dokonywany:

1) nadruku ,Arkusz spisu z natury — uniwersalny”;

2) z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego Excel — wycena dokonywana jest w arkuszu
spisu z natury, sporzgdzonym w arkuszu kalkulacyjnym Excel, w systemie informatycznym,
a po dokonaniu wyceny arkusze spisu z natury sg ponowie drukowanie i podpisywane
przez wiasciwe osoby. Kompletng dokumentacje z przebiegu spisu i wyceny $rodkow
trwatych stanowig dwa wydrukowane i podpisane arkusze spisu z natury;

3) arkusz wygenerowany w drodze spisu z natury z wykorzystaniem kolektora danych oraz
etykiet z kodami kreskowymi.

W arkuszach spisowych powinny by¢ wskazane w sposob trwaty nastepujgce informacije:

1) nazwa jednostki, okreslenie rejonu spisowego, np. pokoju, rodzaju inwentaryzacji;

2) numer arkusza spisowego wraz z oznaczeniem uniemozliwiajgcym zmianeg;

3) rodzaj i termin inwentaryzaciji;

4) nazwe spisywanego sktadnika, ewentualnie numer inwentarzowy, jednostke miary i ilosé
spisywanego sktadnika;

5) imiona i nazwiska cztonkéw zespotu spisowego i oséb odpowiedzialnych materialnie oraz
ich podpisy;

6) w kolumnie uwagi — adnotacje o uszkodzeniu, wadach i stopniu zuzycia sktadnika majgtku
(jesli takie wystepuja).

Wpis do arkusza powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu skfadnika

majgtku w sposéb umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie

prawidfowosci spisu.

Jezeli przy spisie nie moze uczestniczy¢é osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do

tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢ przeprowadzony przez 3 osobowy zespoét

spisowy wyznaczony przez kierownika jednostki.

Arkusze spisu z natury sporzadza sie w 2 egzemplarzach. Oryginat otrzymuje dziat

finansowo-ksiegowy, a kopie - osoba materialnie odpowiedzialna.

Przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej arkusze spisu z natury sporzgdza sie w 3

egzemplarzach, z czego oryginat otrzymuje dziat finansowo-ksiegowy, a kopie - osoby

przekazujgce i przyjmujgce sktadniki majgtku.

Btedy w arkuszach spisowych koryguje sie wytgcznie przez skreslenie btednego zapisu

w sposob umozliwiajgcy pozniejsze odczytanie, wpisanie zapisu poprawnego i ztozenie

podpisu osoby dokonujgcej korekty.




10. Zespdl spisowy nie moze by¢ informowany o ilosci sktadnikbw majatkowych, wynikajgcych

11.

12.

13.

14.

15.

16.

z ewidenc;ji ksiegowe;.

Zespol spisowy wypetnia wszystkie rubryki na arkuszu spisowym za wyjatkiem rubryki cena
i wartosc¢, oraz przedkfada do podpisania osobie materialnie odpowiedzialne;.

Na arkuszu spisowym pod ostatnig pozycja umieszcza sie wpis — ,spis zakohczono na pozycji
numer............ ”. Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skresli¢.

Obok obcych skfadnikow majatkowych na arkuszu spisu z natury umieszcza sie wpis — ,,obcy
sktadnik majatkowy” i potwierdza ten fakt u jednostki bedgcej jego wiascicielem.

Przy niepetnowartosciowych sktadnikach majgtkowych umieszcza sie zapis — uszkodzone,
zepsute itp.

Arkusze spisowe od momentu ponumerowania, zaparafowania przez upowazniong osobe
i ujecia ich w ewidenciji stajg sie drukami Scistego zarachowania.

Jezeli osoba odpowiedzialna zgtasza zastrzezenia do spisu z natury, konieczne jest
natychmiastowe poinformowanie o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. Po
wystuchaniu stron podejmuje on decyzje, czy spis z natury kwestionowanych pozycji nalezy
powtérzy¢, czy tez zastrzezenia zostajg odrzucone. W powtérnym spisie uczestniczy
wowczas przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej lub dziatajacy z jego upowaznienia
cztonek komisji. W razie odrzucenia wniosku sporzgdza sie notatke uzasadniajgcg podjecie
takiej decyzji, ktorg podpisuje przewodniczagcy komisji inwentaryzacyjnej lub dziatajgcy z jego
upowaznienia cztonek komisji, zespot spisowy i osoba odpowiedzialna, ktéra moze zgtaszac
zastrzezenia.

§ 8.
Inwentaryzacje w drodze uzgodnienia sald aktywéw finansowych zgromadzonych na
rachunkach bankowych oraz naleznosci (z wyjgtkiem naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci od oséb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych i naleznosci publicznoprawnych)
przeprowadza zespot spisowy i wyznaczony pracownik dziatu finansowo-ksiegowego.
Inwentaryzacja aktywéw finansowych na rachunkach bankowych polega na pisemnym
potwierdzeniu sald wystanych przez bank na ostatni dzien roku obrotowego i ujeciu
w ksiegach rachunkowych rezultatéw tych uzgodnien.
Salda naleznosci uzgadnia sie w terminie nie wcze$niejszym niz 3 miesigce przed koncem
roku obrotowego, a nie pozniejszym niz do dnia 15 nastepnego roku, poprzez wystanie do
diuznikow specyfikacji sald, z wnioskiem o potwierdzenie lub nadestanie swojej wersiji.
Nadestanie przez dtuznikdw potwierdzenia lub specyfikacje sald wynikajgcych z ksiag
rachunkowych sg podstawg do uznania (w pierwszym przypadku) sald za zinwentaryzowane,
zas w drugim przypadku do analizy i wyjasnien, ktérych celem jest uzgodnienie. Salda
naleznosci niepotwierdzone mimo wystanej korespondenc;ji przez odbiorcow inwentaryzuje sie
drogg poréwnania danych ewidencji z posiadang dokumentacjg, ich analizy i weryfikacji.

§9.
Inwentaryzacji dokonywanej drogg poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacje tych sktadnikow przeprowadza komisja inwentaryzacyjna.
Inwentaryzacja dokonywana drogg weryfikacji stanu ewidencyjnego polega na ustaleniu
realnosci aktywow i pasywow przez konfrontacje danych z ewidencji z rzeczywisto$cig
potwierdzong dokumentami ksiegowymi.
Weryfikacji tej podlegajg aktywa i pasywa, ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony
w spisie z natury albo w drodze potwierdzenia salda (np. $rodki trwate do ktdrych dostep jest
utrudniony, grunty, naleznosci z tytutdw publiczno-prawnych, naleznosci od o0sob nie
prowadzacych ksiag rachunkowych itp.).
Inwentaryzowane aktywa i pasywa weryfikuje sie w sposéb nastepujacy :
1) rozrachunki z tytutu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyptaconych
list ptac i wynagrodzen niepodjetych w terminie ich wypfaty;
2) roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd, roszczen spornych — przez sprawdzenie
zasadnosci ich wykazania i prawidtowos$ci wyceny;



5.

6.

3) inne niewymienione aktywa i pasywa — przez szczegoétowe sprawdzenie prawidiowosci
ewidencji i wysokosci sald na dzieh inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie czy
inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencjg bilansowg lub pozabilansowg zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, oraz czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych
wzglednie takich, ktére powinny by¢ odpisane w ciezar kosztéw lub przychodoéw.

W  przypadku stwierdzonych rozbieznosci przy wiarygodnej dokumentacji odpowiednio

koryguje sie stany ewidencyjne.

Z inwentaryzacji dokonanej drogg poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow sporzadza sie protokét.

Zasady i etapy inwentaryzacji

§ 10.

W celu zapewnienia terminowego i rzetelnego przeprowadzenia inwentaryzacji obowigzkiem
kierownika jednostki jest:

1.

2.

1) wydanie wewnetrznych przepiséw (instrukcji, zarzadzen) w zakresie inwentaryzaciji,
a w szczegoblnosci zarzgdzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji;

2) ustalenie sktadu komisji inwentaryzacyjnej i w razie potrzeby zespotéw spisowych;

3) kontrola przebiegu inwentaryzacji;

4) zatwierdzenie protokotu co do sposobu rozliczenia rézni¢ inwentaryzacyjnych;

5) ustalenie, w jakim terminie winny by¢ zakonczone prace inwentaryzacyjne.

§ 11.
Kierownik jednostki powotuje przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej oraz czionkéw
komisji inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej trzech osob.
W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury mozna powotac¢ zespoty spisowe sposrod
pracownikéw. Zespodt spisowy musi sie sktadaC¢ z co najmniej trzech osdb, przy czym
nie mogg to by¢ osoby odpowiedzialne za sktadniki majgtku, ktére podlegajg spisowi.
Do uprawnien i obowigzkow przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) wnioskowanie w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych oraz
w sprawie zmian i uzupetnieh w ich skfadzie;
2) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych
przy wspétudziale gidwnego ksiegowego;
3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wilasciwym terminie,
a w szczegolnosci sprawdzenie, czy srodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sg
oznakowane;
4) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzaciji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikow majgtku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,
c) powotania fachowcéw lub rzeczoznawcoéw do ustalenia standw faktycznych sktadnikow
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,
d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastgpieniu:
— spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
— Spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
— przeprowadzeniu spisOw uzupetniajgcych lub powtérnych;
5) zarzgdzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skfadnikéw majgtku
W czasie spisu;
6) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury;
7) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentow z inwentaryzaciji;
8) dopilnowanie terminowego zfozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;



9) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow

w sprawie ich rozliczenia;

10) przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
i szkéd zawinionych;

11) wnioskowanie w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasow niepetnowartosciowych, zbednych Ilub nadmiernych oraz
W sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku;

12) przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej moze czes$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢ do
wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych. Nie zwalnia go
to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

§ 12.
W celu zapewnienia sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji gtowni uzytkownicy okreslonych
sktadnikow, a takze osoby materialnie odpowiedzialne za sktadniki majgtku objete inwentaryzacijg
zobowigzane sg do przygotowania rejonow spisowych, w tym do:

1) sprawdzenia, czy srodki trwate w uzytkowaniu posiadajg oznakowania pozwalajgce na
petng ich identyfikacje;

2) oceny przydatnosci poszczegoinych sktadnikbw majgtku i likwidacji sktadnikéw
nienadajgcych sie do dalszego uzytkowania z powodu wyeksploatowania, ztego stanu
technicznego, itp.;

3) udziatu w szkoleniu przed inwentaryzacja;

4) zlozenia wyczerpujacych wyjasnien dotyczgcych ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
i propozyciji ich rozliczenia;

5) ztozenia oswiadczeh: wstepnego i kohcowego (zatgcznik nr 1 i nr 2 do zarzadzenia).

§ 13.
Do obowigzkow cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym;

2) zorganizowanie pracy w sposob niekolidujgcy i niezaktdcajgcy normalnej dziatalnosci
jednostki;

3) wiasciwe zabezpieczenie rejonéw spisowych przed niekontrolowang zmiang miejsca
spisywanych sktadnikéw majatku;

4) terminowe przekazanie Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, zwtaszcza
w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub
kradzieza.

§ 14.
W celu zapewnienia sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji wyznaczeni pracownicy dziatu
finansowo-ksiegowego zobowigzani sg do:
1) uzgodnienia i weryfikacji sald;
2) kontroli nad prawidtowg, kompletng, terminowg wyceng arkuszy spisowych oraz
pozostatych zinwentaryzowanych aktywow i pasywow;
3) wykonania decyzji kierownika jednostki dotyczacej rozliczenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych, zwlaszcza ujecia ich w ksiegach rachunkowych przed ich
zamknieciem.

§ 15.

1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny trwatych
i pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajgcego
identyfikacije oraz przydatnosci. Nalezy dokonaé¢ likwidacji $rodkéw zniszczonych,
nieprzydatnych, itp.



2. Likwidacji dokonuje stata komisja likwidacyjna powotana przez kierownika jednostki na
zasadach okreslonych w § 6 ust. 5-10 zatgcznika nr 1 do Zarzgdzenia Nr 198/2019 Burmistrza
Miasta Ostréda z dnia 24 pazdziernika 2019 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego bedacymi w dyspozycji Urzedu

Miejskiego i jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ostréda.

§ 16.
Etapy inwentaryzacji przedstawiono w ponizszej tabeli:
Lp. Etapy Czynnosci do wykonania Osoby odpowiedzialne
Wydanie zarzgdzenia o
przeprovyadzen_lq_|_nwentaryzac1|,. . kierownik jednostki
powotanie komisji inwentaryzacyjnej
i zespotdw spisowych (w razie
potrzeby)
Opracowanie harmonogramu
Przygotowanie inwentaryzacji, jej zakresu i terminéw | gtéwny ksiegowy
1 inwentaryzacji przeprowadzenia
Przeprowadzenie szkolenia zespotow g’fowny ksm_zgowy I
spisowych i przewodnlcza_lcy_komlsp
inwentaryzacyjnej
Przygotowanie i uporzgdkowanie
dokumentéw oraz pol spisowych osoba prowadzgca analityke
poprzez sprawdzenie oznakowania wyposazenia
sktadnikéw majgtkowych
Zebranie o$wiadczen wstepnych od zespdl spisowy
0s6b odpowiedzialnych materialnie
Zabezpieczenie ewidencji wyznaczeni pracownicy dziatu
inwentaryzowanych skfadnikow finansowo-ksiegowego
Pobranie arkuszy spisowych przewodniczgcy komisji
i innych formularzy inwentaryzacyjnej
p . . zespoty spisowe oraz osoby
rzeprowadzenie spisu z natury 7 O
materialnie odpowiedzialne
przewodniczgcy komisji
Pobranie o$wiadczen koncowych od inwentaryzacyjnej lub
0sOb materialnie odpowiedzialnych cztonkowie zespotow
spisowych
przewodniczgcy komisji
) Przeprowadzenie kontrola przebiegu inwentaryzacji !nwentar_yzacyjnej, kierownik
| inwentaryzaciji jednostki
Potwierdzenie sald z bankami
i kontrahentami (bez rozrachunkéw zespot spisowy oraz
publiczno-prawnych i z pracownikami | wyznaczeni pracownicy dziatu
oraz osobami nieprowadzgcymi ksigg | finansowo-ksiegowego
rachunkowych oraz naleznosci
spornych i watpliwych)
Poréwnanie i weryfikacja stanéw
ewidencyjnych z dokumentami w zespot spisowy oraz
odniesieniu do aktywow i pasywow wyznaczeni pracownicy dziatu
nieobjetych spisem z natury finansowo-ksiegowego
i potwierdzeniem salda




Wycena arkuszy spisowych

osoba prowadzgca ewidencje
analityczng srodkéw trwatych,
pozostatych srodkéw trwatych
w uzytkowaniu lub osoba
wskazana przez gtéwnego
ksiegowego

Ustalenie i weryfikacja réznic
inwentaryzacyjnych

zespot spisowy oraz
wyznaczony pracownik dziatu
finansowo-ksiegowego

Wyijasnienie okolicznosci i przyczyn
powstania réznic

osoby materialnie
odpowiedzialne

i przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej

Przeszacowanie wartosci sktadnikow
niepetnowartosciowych lub tych, ktére

zespot spisowy oraz
wyznaczeni pracownicy dziatu

UStral]fE'e’. utracity swojg warto$¢ finansowo-ksiegowego
3. werytikacja Przygotowanie sprawozdania komisji : -
i rozliczenie . e przewodniczgcy komisji
cns inwentaryzacyjnej z roznic : 2 .
réznic inwentaryzacyjnej, cztonkowie

inwentaryzacyjnych i propozycja
sposobu ich rozliczenia

zespotow spisowych

Zaopiniowanie wnioskow komisji
inwentaryzacyjnej

kierownik jednostki, radca
prawny

Decyzja o rozliczeniu réznic

kierownik jednostki

Ewidencja réznic

pracownicy dziatu finansowo-
ksiegowego, osoba
prowadzgca ewidencje
analityczng Srodkéw trwatych,
pozostatych srodkéw trwatych

Potwierdzenie realnosci sald kont
bilansowych

pracownicy dziatu finansowo-
ksiegowego

Archiwizacja dokumentac;ji
inwentaryzacyjnej

pracownicy dziatu finansowo-
ksiegowego

§17.

1. Po zakonczeniu spisu z natury, przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza zbiorczg
pisemng informacje o wszelkich stwierdzonych podczas spisu nieprawidtowos$ciach
i spostrzezeniach w zakresie gospodarki sktadnikami majgtkowymi, tj. o ich stanie
zabezpieczenia przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

Nastepnie arkusze spisu z natury przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje
do dziatu finansowo-ksiegowego w celu dokonania wyceny i ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych wynikajgcych z poréwnania ilosci i wartosci poszczegolnych sktadnikéw
majatku z ewidencja ksiegowa.

Po zapoznaniu sie¢ z wyjasnieniami o0sOb materialnie odpowiedzialnych, komisja
inwentaryzacyjna okresla przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych w pisemnym
protokole, w ktérym przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu ich rozliczenia.

Postanowienia koncowe
§ 18.

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie jednostki, w dziale finansowo-
ksiegowym. Zbiory dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sie i przechowuje w sposéb
wynikajgcy z jednolitego rzeczowego wykazu akt.



Zatgcznik Nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja (wstepne)

Ja, nizej podpisany/na, oswiadczam co nastepuje:

1. Wszystkie sktadniki majgtku, za ktére przyjatem/etam materialng odpowiedzialno$¢, zostaty
poprawnie udokumentowane w sposéb okreslony w obowigzujgcych przepisach. Dowody
ksiegowe dokumentujgce wszystkie operacje gospodarcze zostaly zrealizowane i ujete
w prowadzonej ewidencji, a nastepnie przekazane do dziatu finansowo-ksiegowego.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢

wptyw na wyliczenia i wyniki inwentaryzacji nie posiadam.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby odpowiedzialnej materialnie)



Zatgcznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
po inwentaryzacji (koncowe)

Oswiadczam, ze:

1.

Spis z natury sktadnikow majgtkowych, za ktore ponosze odpowiedzialnos¢ materialng, zostat
dokonany w mojej obecnosci.

Wszystkie sktadniki majgtkowe powierzone mojej pieczy zostaty objete spisem.

Nie wnosze/wnosze* uwagi i zastrzezenia co do kompletnosci spisu i pracy zespotu
LS o110 1= o I PP
(miejscowos¢ i data) (podpis osoby odpowiedzialnej materialnie)

* niepotrzebne skresli¢



