Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 7/2010
z dnia 31 grudnia 2010 .
Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie

w sprawie ustalenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie art.4 ust. 5, art. 26 i art. 27 ustawy | z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z p6zn. zm.), ustala sie, co nastepuje:

. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Ustala sie instrukcje inwentaryzacyjng obowigzujacg w Osrodku.
2

1.Jezeli w niniejszym zatgczniku do zarzadzenia jest mowa o Inwentaryzacji — nalezy
rozumie¢ czynnosci stanowigce narzedzie kontroli nad majgtkiem Osrodka.
2. Jezeli w niniejszym zatgczniku do zarzgdzenia jest mowa o Komisji — nalezy rozumieé
Komisje Inwetaryzacyjng powotang zarzgdzeniem Dyrektora.
Il. ZASADY OGOLNE, CELE INWENTARYZACJI
§3
1. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci, zwanej dalej ,ustawg o rachunkowosci”.
2. Instrukcja ustala zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacjiw Os$rodku.
3. Celem inwentaryzagcji jest:
1) sprawdzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych ze stanem rzeczywistym,
2) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,
3) ujecie réznic w ksiegach rachunkowych i ustalenie oséb odpowiedzialnych oraz
rozliczenie stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych,
4) dokonanie oceny gospodarczej wykorzystywania i przydatnosci sktadnikow
majatkowych,
5) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed niszczeniem (psuciem sie),
kradziezg i skutkami zdarzen losowych,
6) przeciwdziatanie powstaniu nieprawidiowosci w gospodarowaniu majgtkiem
jednostki, ktérych skutkiem moze byé powstawanie réznic inwentaryzacyjnych,
a zwlaszcza niedoborow i szkdd.
4. Za prawidtowe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji w terminach wynikajgcych
z ustawy o rachunkowosci odpowiada Dyrektor.
: §4
Kazdg inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych drogg spisu z natury przeprowadza sie na
mocy zarzadzenia Dyrektora, w ktérym ustala sie co najmnie;:
1) nazwe jednostki i rodzaj inwentaryzacji,
2) rodzaj sktadnikow majatkowych podlegajgcych inwentaryzacji,
3) metode inwentaryzaciji,
4) date, na jakg przeprowadzana jest inwentaryzacja, oraz date rozpoczecia
i zakoniczenia spisu,
5) sktad Komisji,
6) ustalenie obowigzkéw przewodniczgcego Komisji,
7) zakres przedmiotowy protokotu poinwentaryzacyjnego.
lll. METODY INWENTARYZACJI
§5
Inwentaryzacje przeprowadza sie wg stanu:
1) na ostatni dzien roku obrotowego,
2) nadzien przeksztatcenia jednostki w inng forme organizacyjno-prawna,
3) nadzien likwidacji jednostki,
4) na dzien wystgpienia:
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a) wypadkéw losowych (w szczegolnosci pozar, powodz, kradziez z witamaniem),
b) potrzeby Kontroli i rozliczenia oséb odpowiedzialnych materialnie,
¢) zmiany na stanowisku oséb odpowiedzialnych materialnie
d) na zadanie innych organéw, np. Urzedu Skarbowego, Sgdu.
_ i §6
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) okresowej,
2) doraznej ( okoliczno$ciowej, incydentalnej),
metodg inwentaryzaciji:
1) petnej,
2) uproszczonej.
2. Inwentaryzacja okresowa petna polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na okreslony
dzier aktywow i pasywow jednostki, w sposdb okreslony w ustawie o rachunkowosci.
3. Inwentaryzacja dorazna peina polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wskazanych
aktywow jednostki, z powodu wystgpienia okolicznosci wymienionych w § 5 pkt 4.

§7
1. Inwentaryzacje przeprowadza sig :
1) drogg spisu z natury, ktéra polega na ustaleniu ilosci sktadnikow majgtkowych,
wyceny tych ilosci, poréwnania warto$ci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic,

'2) droga ofrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen
prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu okreslonych
aktywdw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow.

2. Spis z natury drukéw Scistego zarachowania:
1) kontokwitariuszy przychodowych, KP, KW - polega na spisaniu z zachowaniem
oznaczenia rodzaju wptywéw oraz chronologii numeréw,
2) zaewidencjonowanej, od daty ostatniego spisu z natury, ilosci kontokwitariuszy
oznaczonych od — do numeréw kwitéw,
3) ilosci rozliczonych kontokwitaruszy — ktére ustala sie na podstawie ewidencji ich
rozchodu od — do nr kwitdw poréwnanych z iloscig kopii kontokwitariuszy oznaczonych
od-do nr kwitéw oraz dowodoéw (adnotacji) o dokonaniu rozliczenia wszystkich numerdw
w calym bloku kontokwitariusza z uwzglednieniem numeréw anulowanych
zachowanych w oryginale,
4) ilosci blokéw kontokwitaruszy pozostajacych aktualnie w uzyciu z ustaleniem ilosci
kwitow od — do numeru zuzytych i rozliczonych oraz pozostatych do wykorzystania,
5) wyjasnieniu ewentualnych réznic.

§8

1. Spis z natury:

1) przeprowadza Komisja,

2) moga przeprowadzaé zespoly spisowe w skiladzie co najmniej 2-osobowym,

powotane w ramach Komisji, celem przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw

majatkowych na okreslonym obszarze spisowym.
2. Gtéwny Ksiegowy lub pracownik, ktéremu powierzono tego typu obowigzki na pismie
dokonuje wyceny zinwentaryzowanych w drodze spisu z natury ilosci sktadnikow
majatkowych, ustala ich warto$é, poréwnuje z danymi ksigg rachunkowych oraz ustala
ewentualne réznice inwentaryzacyjne,
3. Gtéwny Ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona poréwnuje wyniki spisu z natury
sktadnikébw majgtkowych objetych ewidencjg ilosciowg z danymi wynikajacymi
z tej ewidencji. '

§9

1. Inwentaryzacji okresowej petnej, drogg spisu z natury, podlegajg nastepujgce sktadniki

aktywow jednostki:
1) $rodki trwate, z wyjatkiem trudno dostepnych ogladowi,
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2) pozostate srodki trwate,
3) gotéwka w kasie.
2. Inwentaryzacji okresowej peinej podlegajg takze, w formie spisu z natury oraz
poréwnania stanu wynikajgcego z prowadzonej ewidencji ze stanem rzeczywistym:
1) sktadniki majgtkowe objete ewidencjg ilo$ciowa,
2) druki $cistego zarachowania.
3. Inwentaryzacji okresowej peinej, drogg otrzymania od bankéw i uzyskania od
kontrahentéw potwierdzeri prawidiowosci stanu aktywéw wykazanych w ksiegach
rachunkowych jednostki, podlegaja:
1) érodki pieniezne na rachunkach bankowych,
2) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych.
4. Inwentaryzacji okresowej petnej, drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci, podlegaja:
1) srodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzehn wehodzacych w ich skiad,
2) naleznosci sporne i watpliwe.
5. Inwentaryzacji okresowej peinej, droga poréwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami ( weryfikacja), podlegaja:
1) $rodki trwate trudno dostepne,
2) nalezno$ci i zobowigzania wobec pracownikéw oraz osob nleprowadzacych ksiag
rachunkowych,
3) naleznoéci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,
4) warto&ci niematerialne i prawne,
5) fundusze i kapitaty.
IV. PRZYGOTOWANIE INWENTARYZACJI
§10
Przygotowanie do inwentaryzacji droga spisu z natury obejmuje nastepujace czynnosci:
1) dokonanie likwidacji sktadnikéw majatkowych niezdatnych do dalszego uzywania,
2) ustalenie przedmiotu i terminarza inwentaryzacji,
3) wydanie przez Dyrektora zarzgdzenia w sprawach okreslonych w § 4,
4) przygotowanie pdl spisowych oraz znajdujgcych sie w nim sktadnikéw do
inwentaryzacji, w szczegolnosci poprzez uzupetnienie na przedmiotach numeréw
inwentarzowych, zgromadzenie skiladnikéw w miejscu zgodnym z wywieszkami
identyfikacyjnymi, uporzadkowanie w magazynie materiatow (towaréw) wg asortymentu
(rodzaju),
5) zapewnienie terminowych zapisow wszystkich operacji gospodarczych
i finansowych w ksiegach rachunkowych,
6) zapewnienie terminowych zapiséw w ewidencji ilosciowej i uzgodnienie ich
z ewidencjg ilosSciowo-wartosciowg prowadzong w ksiegowosci,
7) zorganizowanie przez przewodniczgcego Komisji szkolenia (instruktazu) cztonkéw
Komisji (grup spisowych),
8) wydanie przewodniczacemu Komisji oznaczonych i ponumerowanych arkuszy
spisdw z natury oraz wzoréw innych drukéw (protokotdw, oswiadczen).
V. OBOWIAZKI PRZEWODNICZACEGO KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
§11
1. Do obowigzkdw przewodniczacego naleza w szczegdlnosci:
1) biezgcy nadzér nad czynnosciami  czionkéw Komisji (zespotéw spisowych)
zapewniajgcy przebieg inwentaryzacji w drodze spisu z natury zgodnie
z ustalonym terminem ( harmonogramem) prawidtowo i rzetelnie,
2) kontrola czynno$ci spisowych, w szczegdlnosci przeprowadzania ogladu
spisywanych sktadnikéw majatkowych, poprawnosci liczenia, mierzenia, wazenia oraz
ujmowania danych na arkuszach (protokotach) w sposob trwaty w chwili ogladu,
3) informowanie Dyrektora o wszelkich trudnosciach i przeszkodach w terminowym
i prawidtowym przeprowadzeniu spisu,
4) zapewnienie rzetelnych ustalen i wyjasnien o przyczynach powstatych roznic
inwentaryzacyjnych,
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5) opracowanie i przedstawienie Dyrektorowi propozycji sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,
6) nadzér nad zdaniem niewykorzystanych arkuszy spisowych,
7) sporzadzenie i przedstawienie Dyrektorowi protokotu poinwentaryzacyjnego.
2. Po zakonczeniu spisu z natury przewodniczacy Komisji zobowigzany jest rozliczy¢
pobrane arkusze spisowe przedstawiajgc na pismie nastepujgce dane:
1) wydano arkuszy do spisu z natury w ilosci ......... szt.odnr... donr..,
2) zuzyto podczas spisu ilosC ................... odnr.. donr...,
3) anulowano ilo$¢ - wg numerdw ........
4) zwrécono ilos¢ wg numerdw,
5) data i podpis przewodniczacego Komisji.
VI. SPIS Z NATURY
§12
1. Przed rozpoczgciem spiséw z natury cztonkowie Komisji (zespotu spisowego) pobierajg
oSwiadczenia od os6b materialnie odpowiedzialnych o stanie zabezpieczenia majgtku
i ujeciu w ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, a takze uzgodnieniu tej emdenql
Z ksiegowoscia.
2. Sktadniki mathkowe nie mogg byé do czasu zakonczenia spisu przyjmowane ani
wydawane.
3. Rzeczywistg ilos¢ spisywanych sktadnikéw rzeczowych i pienieznych (spis z natury)
Komisja (zespdt spisowy) ustala przez  oglad, przeliczenie, przemierzenie lub
przewazenie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;j.
4. Wyniki spisu rzeczowych sktadnikow majgtkowych ujmowane sg na arkuszach spisu
Z natury.
5. Arkusze spisowe sa drukami akcydensowymi. Kolejno ponumerowane i opatrzone
pieczatkg nagtéwkows jednostki stajg sie drukami objetymi iloSciowa kontrolg zuzycia
6. Spis z natury gotéwki w kasie oraz drukéw $cistego zarachowania ujmuje sie
w protokole, o wzorze ustalonym w Instrukciji kasowej. +
7. Dane do arkuszy spisowych (protokotéw spisowych) wpisuje sie w sposob trwaty,
a nazwy i ilosci spisywanych skiadnikéw winny by¢ zgodne z nomenklaturg uzywanag
w ewidenciji ksiegowej .
8. Zapisdéw na arkuszu spisowym dokonuje sie w porzadku chronologicznym.
9. Jezeli zaistnieje potrzeba poprawienia biednego zapisu nalezy skresli¢ zapis
nieprawidtowy w taki sposob, zeby pierwotna tres¢ byta czytelna oraz wpisa¢ zapis
poprawny. Przy kazdym poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis czionka
zespotu spisowego , ktéry dokonat korekty .
10. Arkusz spisu z natury konczy sie po wpisie ostatniej pozycji poprzez jej podkreslenie
i stowne wpisanie numeru ostatniej pozycji.
11. Arkusze (protokoty) spisu z natury podpisujg wszyscy czionkowie Komisji (zespofu
spisowego) oraz osoba materialnie odpowiedzialna.
12. Wypetnione i podpisane arkusze (protokoty) spisu z natury oraz oswiadczenia oséb
materialnie odpowiedzialnych traktowane s3g jak dowody ksiegowe, ktére muszg spetniaé
wymogi okreslone w np. 22 ust. 1, ust.3i ust.4 ustawy o rachunkowosci.
13. Dokumenty przeprowadzonej inwentaryzacji sg przekazywane w oryginale Gtéwnemu
Ksiggowemu w dniu nastepnym po uptywie terminu jej przeprowadzenia.
VIl. POZOSTALE FORMY INWENTARYZACJI AKTYWOW | PASYWOW
§13
1. Inwentaryzacja drogg otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen
prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu okreslonych
aktywow polega na:
1) otrzymaniu od banku wg stanu na koniec roku obrotowego stanu sSrodkéw
pienieznych zgromadzonych na poszczegoinych rachunkach bankowych,
2) wystaniu do kontrahentéw na druku o ustalonym wzorze specyfikacji salda na
okreslony dzienn i z okreslonego tytutu z wnioskiem o jego potwierdzenie, a w razie



powstatych roéznic

pisemne ich wyjasnienie, przy czym nie wysyla sie wniosku

o potwierdzenie salda, jezeli ma wartos¢ ,0".
2. Inwentaryzacja drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami jednostki i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw, ktéra ma na celu
udowodnienie istnienia okreslonego salda, jego realnosci i prawidtowosci, odbywa sie

nastepujgco:

Przedmiot weryfikacji

Sposob weryfikacji

Wartosci niematerialne
i prawne

1. Sprawdzenie danych z ewidencji szczegdtowej z umowsa licencji
(sublicencji) oraz terminem na jaki prawo zostato jednostce
udzielone.

2. Sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpiséw oraz ich
zgodnos$ci z prawem.

Rozrachunki
publicznoprawne

1. Poréwnanie sald koncowych podatku dochodowego od oséb
fizycznych oraz naleznosci z tytutu ubezpieczen spotecznych,
ubezpieczenia zdrowotnego, Funduszu Pracy z listami
wynagrodzen i wlasciwymi deklaracjami.

2. Poréwnanie innych  zobowigzan  publicznoprawnych
z dokumentami Zrodtowymi (nakazami pfatniczymi, decyzjami
administracyjnymi).

Rozrachunki z
pracownikami

Poréwnanie sald koricowych z dokumentami Zrodtowymi: listami
ptac, listami innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy,
dokumentami obcigzen, udzielonych zaliczek i innych tytutow
rozrachunku. :

Naleznosci i
zobowigzania wobec
0séb nieprowadzgcych
ksiag rachunkowych,

Poréwnanie sald koncowych z dokumentami zrédiowymi
(decyzjami, umowami, fakturami).

Srodki trwate w
budowie, z wyjatkiem
maszyn i urzadzen
wchodzgcych w ich
sktad, ktére
inwentaryzuje sie w
drodze spisu z natury

Sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i analiza ich
zgodnos$ci z zaawansowaniem budowy, ktérg dokonuje, na
zlecenie Gtéwnego Ksiegowego osoba posiadajgca uprawnienia
z zakresu nadzoru budowlanego.

Srodki trwate trudno
dostepne

.Sprawdzenie zapisow w ewidencji $srodkéw trwatych z zapisami

kont syntetycznych.

Naleznosci sporne i
watpliwe

Sprawdzenie zasadnosci ich wykazania oraz poprawnosci wyceny
na podstawie dokumentéw z ktorych wynika roszczenie z tytutu
niedoboréw i szkéd oraz roszczenia sporne.

Kapitaty ( fundusze)
zasadnicze

( podstawowe) oraz
fundusze specjalnego
przeznaczenia

Sprawdzenie poprawnosci ujetych zmian w stanie kapitatéw
(funduszy). : '

3. Wyniki inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji ujmuje sie w odpowiednim
protokole sporzgdzonym przez Gtéwnego Ksiegowego.
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VIIl. TERMINY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI OKRESOWYCH

§14

Termin inwentaryzacji

Rodzaj aktywow i pasywow

Metoda inwentaryzaciji

Corocznie — na ostatni
dzien roku obrotowego

Srodki pieniezne, KP, KW, kwitariusze

druki Scistego zarachowania

spis z natury

Srodki pieniezne na rachunkach
bankowych

potwierdzenia salda
otrzymane z banku

naleznosci

potwierdzenie salda u
kontrahenta

nalezno$ci sporne i watpliwe

weryfikacja salda

naleznosci i zobowigzania z tytutow
publicznoprawnych

weryfikacja salda

naleznos$ci i zobowigzania wobec
pracownikow oraz osob
nieprowadzgcych ksigg rachunkowych

weryfikacja salda

Corocznie — na ostatni
dzien roku obrotowego

fundusze i kapitaty

weryfikacja salda

Srodki trwate w budowie

weryfikacja salda i wycena
wartosci

rozliczenia miedzyokresowe

weryfikacja salda

srodki trwate trudno dostepne
ogladowi

porownanie danych
wynikajacych z ksiag
rachunkowych z
dokumentami

wartosci niematerialne i prawne

materialy i np. zywnosciowe

spis z natury

Raz w ciagu 4 lat

srodki trwate

ozostate srodki trwate

sktadniki majatkowe objete ewidencja
iloSciowg :

spis z natury

§15

Terminy rozpoczecia inwentaryzacji powinny by¢ wyznaczone tak, aby wszystkie prace
Z nig zwigzane mogty by¢ wykonane przed uptywem roku kalendarzowego, najpézniej do
dnia 15 stycznia roku nastepnego.

IX. UJECIE WYNIKOW INWENTARYZACJI W KSIEGACH RACHUNKOWYCH

§ 16

1. Po zakonczeniu spisu Gtéwny Ksiegowy:
1) dokonuje wyceny skiadnikdéw majgtkowych na arkuszach spisowych,
2) sporzadza zbiorcze zestawienia spisow z natury i ustala tgczng warto$é
zinwentaryzowanych skfadnikéw majatku.
2. Poréwnanie na arkuszach zbiorczych stanu rzeczywistego sktadnikéw majatkowych ze

stanem

ewidencyjnym

umozliwia  Giéwnemu

inwentaryzacyjnych ilosciowych i warto$ciowych.

3. Réznice

Ksiegowemu

ustalenie  réznic

inwentaryzacyjne iloSciowe i wartosciowe ujmuje si¢ na arkuszach

,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych”, ktére stanowia podstawe do sporzgdzenia
polecenia ksiegowania i ujecia roznic w ksiegach rachunkowych O$rodka.
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X. WYJASNIENIE | ROZLICZENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH
§17
1. Wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych polega w szczegdlnosci na ustaleniu ich
przyczyn oraz wysunieciu wniosku co do sposobu ich rozliczenia. Roéznice
inwentaryzacyjne w skfadnikach majatkowych powierzonych osobom materialnie
odpowiedzialnym wyjasnia na piSmie ta osoba.
2. Wyjasnienie roznic mwentaryzacyjnych dokonuje Komisja w formie protoko!u
3. R6znice mogg mie¢ charakter:
1) niedobordw,
2) nadwyzek.
4. Niewatpliwe nadwyzki przyjmuje sie na stan ewidencyjny Osrodka.
5. Niedobory mogg mie¢ charakter:
1) zawiniony,
2) niezawiniony.
6. Niedobory niezawinione moga powsta¢ z powodu wystapienia zdarzen losowych oraz
naturalnych ubytkéw (np. artykutdw zywnosciowych), niezaleznych od osoby materialnie
odpowiedzialnej, a osoba ta udowodni, ze:
1) dotozyta nalezytej starannosci przy zabezpieczeniu powierzonego mienia przed
utratg lub zniszczeniem,
2) prowadzita nalezytg gospodarke powierzonym majgtkiem, w szczegodinosci nie
dopuszczajgc do ubytkéw, przeterminowania, zniszczenia nie wynikajgcego
z normalnego toku uzytkowania.
7. W przypadku wystQplenla niedoboroéw zawinionych K0m|SJa zada od 0séb materialnie
odpowiedzialnych wyjadnier na piSmie i po ich rozpatrzeniu ujmuje w protokole:
1) niewatpliwe ustalenia dotyczace zawinionych przyczyn powstania niedoborow,
2) wskazuje osobe, ktora zdaniem Komisji, powinna by¢ obcigzona niedoborem.
§18
1. Osoby, ktérym udowodniono powstanie niedoboru zawinionego obcigza sie wartosciag
przedmiotu stanowigcego niedobér.
2. Od os6b winnych niedoboru Dyrektor niezwiocznie zgda na pismie dobrowolnego
pokrycia niedoboru, w wyznaczonym terminie, a w razie bezskutecznego uptywu tego
terminu wszczyna procedure, zgodng z obowigzujgcymi przepisami, zmierzajgcg do
egzekucji naleznosci z tytutu niedoboru.
§19
Podstawag wyksiegowania z ksigg rachunkowych, rozliczonych réznic inwentaryzacyjnych,
jest wniosek przewodniczgcego Komisji, zatwierdzony przez Dyrektora.
§ 20
Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym, a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych, nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢é w ksiggach
rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzaciji.
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