Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu

Nr43/2021 z dnia 21 pazdziernika 2021 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM ORAZ INWENTARYZACJI
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE W TORUNIU

Rozdzial 1
Podstawa prawna
Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty :
1. Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.),
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 2021 poz. 305),
3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych (Dz. U.
2 2020 r. Nr, poz. 1406 ze zm.).

Rozdzial 11
Zasady ogdlne
§1
Majatek Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu - zwany dalej Osrodkiem
stanowig:
— $rodki trwale,
— pozostale srodki trwale (wyposazenie),
— wartosci niematerialne 1 prawne.
§2
Wyceny $rodkéw trwalych w jednostce dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci.
§3
Za $rodki trwale uwaza si¢ skladniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkowa okresla ustawa
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
§4
Bez wzgledu na warto$¢ na koncie $rodkow trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
i budynki. Wartos¢ $rodka trwatego moze byé zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzonej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych moze

nastapi¢ o rownowarto$¢ kosztoéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem czy modernizacja.



§5
Zwigkszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji,
datg zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich
zinwentaryzowania.

§6
Umorzenie srodkow trwatych nastepuje zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi
w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

§7
Ewidencja $rodkéw trwalych w jednostce prowadzona jest przez Dzial Finansowo —
Ksiggowy.

§8
Pozostate $rodki trwate w uzywaniu (wyposazenie) wycenia si¢ wg cen zakupu brutto,
tj. tacznie z podatkiem VAT.

Rozdzial 111
Odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia

§9
Odpowiedzialno$¢ za wilasciwa eksploatacje 1 ochrong sktadnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono w zwigzku
Z zajmowanym stanowiskiem.

§10
Kierownicy poszczegolnych dziatbw maja obowigzek pelni¢ nadzér nad mieniem

znajdujacym si¢ w ich dzialach poprzez biezaca kontrole stanu ilo§ciowego 1 jakoSciowego.

§11
Za mienie nieprzypisane ( niepowierzone) poszczegdlnym osobom odpowiedzialno$¢ ponosi
Dyrektor Osrodka.

§12
Za powierzone mienie pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng wedlug zasad

okreslonych w przepisach kodeksu pracy.

§13
Srodki trwale i pozostale s$rodki trwate objete ewidencja, stanowigce wyposazenie
pomieszczen biurowych, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete

W spisie inwentarza, ktory musi by¢ zgodny z zapisami w ksigzce inwentarzowe;.



§ 14
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia poszczegdlnych pomieszczen powinny by¢ zglaszane

w Dziale Organizacyjno - Administracyjnym.

§ 15
W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez Dyrektora zobowigzany jest ustali¢ okoliczno$ci tego faktu,
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie

wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w mysl przepisoOw kodeksu pracy.

Rozdzial IV
Inwentaryzacja
§ 16
1.Inwentaryzacja stanowi element kontroli finansowej zgodnie z przepisami ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych, ktorg zarzadza Dyrektor wydajac stosowne
zarzadzenie.
2.0srodek stosuje zasady inwentaryzacji okreslone w ustawie o rachunkowosci uzupelione
postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikajacymi z obowigzujacego
w Osrodku zaktadowego planu kont.
§ 17
Na proces inwentaryzacji sktadaja si¢ nastgpujace czynnosci:
« Ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow
« Udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow,
« Wycena zinwentaryzowanych sktadnikow,
o Ustalenie roznic inwentaryzacyjnych tj. odchylen pomigdzy stanem faktycznym
a stanem ksiggowym,
« Wyjasnienie roznic inwentaryzacyjnych i ustalenie ich przyczyn,
o Rozliczenie o0s6b odpowiedzialnych lub wspédtodpowiedzialnych z powierzonego
im mienia,
o Ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnosci ich stanu
ksiggowego,
o Podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych rdznic migdzy stanem ksiggowym a stanem

faktycznym,



o Dokonanie odpowiednich wpiséw (rozliczenie rdznic) w ksiggach rachunkowych
danego roku obrotowego w celu doprowadzenia do zgodnos$ci zapisow ksiggowych ze

stanem rzeczywistym.

§ 18
Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki,
a w szczegblnosci:
a) rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktérych zalicza sig :
- $rodki trwate,
- $rodki trwale w budowie (inwestycje rozpoczete)
b)wartosci niematerialne i prawne,
c)rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych
d)aktywa finansowe
— $rodki pienigzne — gotowka w kasie, i $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,
e)naleznosci i zobowigzania,
f)pozostate aktywa i pasywa.
§ 19
1. Inwentaryzacja nalezy obja¢ réwniez:
- zZnajdujgce si¢ w jednostce obce sktadniki aktywow ktore, zostaly powierzone
do przechowywania ,
- wilasne skfadniki aktywow, ktore zostaly powierzone innym jednostkom w celu
ich przechowywania.
2. Stan sktadnikow aktywow powierzonych innym jednostkom w uzytkowanie sprawdza
si¢ w drodze uzyskania wynikow spisu z jednostki ktorej zostaly powierzone.
§ 20
1. Do kompetencji Dyrektora Osrodka w zakresie inwentaryzacji nalezy:
a. wydawanie wewnetrznych przepisow w zakresie inwentaryzacji - w szczegolnoscCi
zarzadzenia wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
b. powolywanie organdow i 0s6b zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzaciji,
c. zatwierdzenie zaopiniowanych (przez gléwnego ksiggowego) wnioskow komisji
inwentaryzacyjnej,
d. wydawanie polecen w sprawie wykorzystania w przysztosci uwag 1 Spostrzezen
dokonanych podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji
2. Do kompetencji i obowigzkow Glownego Ksiegowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a. przedstawienie Dyrektorowi jednostki wnioskow w sprawach:



- powotywania przewodniczacego oraz cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, a takze innych
specjalistow,  ktorych  kwalifikacje pozwolg na rzetelne  okreslenie  wartosci
inwentaryzowanych sktadnikow aktywow 1 pasywow,

- czesciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury,

- zarzadzenia spisow ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych,

b. sprawowanie ogolnego nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych - tj. nadzor nad
prawidlowos$cig, kompletnoscig i terminowoscig spisow inwentaryzacyjnych,

c. przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjnej,

d. uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczegblnych etapow inwentaryzacji,

e. zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzong w poszczegolnych
polach spisowych,

f. zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objetych spisami z natury,
tj. Srodkow pienieznych  oraz rozrachunkéw, z wyjatkiem spornych i watpliwych,
publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nie prowadzacymi ewidencji --
droga uzgodnienia sald,

g. zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow 1 pasywow nie objetych spisami z natury
i potwierdzeniem sald, tj. pozostatych aktywow i pasywow - droga weryfikacji stanow
ksiegowych z dokumentacja,

h. zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

i. ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensat i ujecia
w ksiggach wynikow inwentaryzacji,

j. zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych.

k. ustalenie terminow rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych - opracowanie
planu inwentaryzacji.

3. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy
W szczeg6lnosci:

a. przedstawienie Dyrektorowi wniosku w sprawie powotania zespotow spisowych,

b. przeprowadzenie szkolenia dla cztonkoéw zespotdw spisowych,

C. organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku
oraz pozostalych sktadnikow bilansowych, a takze dopilnowanie ich wykonania
we wiasciwym terminie,

d. prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki S$cistego

zarachowania,



e. skompletowanie  wszystkich  protokotdéw  inwentaryzacyjnych, sporzadzonych
dla sktadnikéw bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz Spis z natury,
f. stawianie uzasadnionych wnioskow w sprawie:
- zmiany terminu inwentaryzacji,
- inwentaryzacji niektorych sktadnikéw na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,
- powotania fachowcow lub rzeczoznawcoéw do ustalenia standw rzeczywistych sktadnikow
majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

przeprowadzenia inwentaryzacji w sposOb uproszczony, przeprowadzenia spisOw
uzupekniajacych lub powtdrnych,
g. kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. odpowiednie
przygotowanie sktadnikow rzeczowych w magazynach),
h. kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentow z inwentaryzacji,
i. dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien odnosnie ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
. ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,
k. przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
i szkdd zawinionych,
|. stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania - ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasOw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.
4. Do obowiazkoéw zespoléw spisowych nalezy:
a. zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjng oraz z przepisami 0 prowadzeniu spisu
Z natury,
b. zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,
c. poinformowanie osoby materialnie odpowiedzialnej o zarzadzeniu inwentaryzacji
w okreslonym terminie,
d. skompletowanie od tych oséb oswiadczen przed inwentaryzacyjnych, stwierdzajacych
miedzy innymi, ze:
- dokumentacja jest aktualna i kompletna,
- wszystkie dowody zostaty przekazane do ksiegowosci,
- wszystkie sktadniki majatkowe znajduja sie¢ w danej placowce lub innych wskazanych
miejscach,
- nie wystepuja (lub wystepuja) okolicznosci, ktore moga mie¢ wptyw na wyniki spisu

i wyliczenie koncowe,



e. dopilnowanie, aby przez caly czas trwania spisu, rownolegle z zespotem spisowym 0soba
materialnie odpowiedzialna dokonywata liczenia i aby do arkusza spisowego wprowadzone
byty dane ilosciowe uzgodnione z tg 0soba,
f. ustalenie kolejnosci spisu sktadnikow majatku,
g. zorganizowanie pracy w ten sposob, aby normalna dziatalno$¢ nie zostata zakldcona,
h. terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,
i. terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, zapasach
niepelnowartosciowych,
J. sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.
§ 21
Terminy i czgstotliwosé przeprowadzania inwentaryzacji:
- na ostatni dzien kazdego roku obrotowego metodg spisu z natury nalezy
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ srodkow pienieznych w kasie.
- na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacj¢ rozpoczaé
mozna w [V kwartale roku obrotowego i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego
a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda — nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
— $rodkoéw pienig¢znych na rachunkach bankowych,
— nalezno$ci (z wyjatkiem z tytuldéw publicznoprawnych, spornych, naleznos$ci
i zobowigzan wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych oraz innych
aktywow 1 pasywow o ile przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych bylo niemozliwe),
- pozyczek 1 kredytow,
- wlasnych sktadnikow majatkowych powierzonych kontrahentom,
b) w drodze weryfikacji — nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
- gruntow,
- $rodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
— naleznos$ci spornych 1 watpliwych,
- naleznos$ci 1 zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
- naleznos$ci 1 zobowigzan z tytutow publicznoprawnych,
- warto$ci niematerialnych i prawnych
- $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji rozpoczetych) i innych aktywow
1 pasywow, ktorych ustalenie drogg spisu z natury lub poprzez potwierdzenie sald

jest niemozliwe

raz w ciggu 4 lat w drodze spisu z natury - (mozna rozpocza¢ w IV kwartale

1 zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego) znajdujacych sie na terenie strzezonym



srodkow trwatych (za wyjatkiem gruntéw i tych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony oraz maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczetg ), pozostatych

srodkoéw trwatych objetych ewidencja ilo§ciow0 — wartosciowa.

§ 22
Stan majgtku ustalony wg § 6 niniejszego rozdzialu podlega poréwnaniu ze stanem
wynikajacym z ewidencji ksiggowej z dnia, na jaki przypadila data spisu, nie pozniejszy
jednak niz ostatni dzien roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania sktadnikow
po dniu bilansowym stan sktadnikoéw ustalony w drodze spisu koryguje si¢ odpowiednio
o0 obroty zaksiggowane po tym dniu.
§23
Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ okresowo (np. inwentaryzacja roczna) oraz doraznie
np. w przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialniec za powierzone sktadniki
majatkowe (inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza), w wypadkach losowych (kradziez, pozar
itp.).
§ 24
Przebieg inwentaryzacji
1. Dyrektor Osrodka wydaje zarzadzenie 0 przeprowadzeniu inwentaryzacji w ktorym :
e okre$la rodzaj, zakres 1 metode (sposob) przeprowadzenia inwentaryzacji,
e powoluje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych oraz
co najmniej 2 cztonkdw.
e termin przeprowadzenia inwentaryzacji i jej rozliczenia
2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przed rozpoczeciem inwentaryzacji
przeprowadza szkolenie dla cztonkéw zespotu spisowego.
3.Przewodniczacy zespotu spisowego pobiera z Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego
arkusze spisOw z natury stanowigce druki Scistego zarachowania oraz przekazuje do podpisu
osobie odpowiedzialnej materialnie o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane
dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow majatku zostaly ujete
w ewidencji, dokonano uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencjg ilo§ciowo-wartosciowa.
Wzor o§wiadczenia stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji
4. Zespoly spisowe rozpoczynaja prace inwentaryzacyjne ustalajac kolejnos¢ spisu
poszczegOlnych sktadnikow majatkowych. Ustalenie stanu rzeczywistego sktadnikéw
majatkowych w drodze spisu z natury nastepuje droga ich przeliczenia lub pomiaru. Wyniki
inwentaryzacji ujmuje si¢ na arkuszach spisowych,

5.W arkuszach spisowych powotany zespol wpisuje istotne informacje a w szczegdlnosci :



a) na kazdej karcie spisu: okreslenie objetego inwentaryzacja pola spisowego oraz rodzaju
inwentaryzacji, nazwiska 1 imiona i podpisy czlonkéw zespotu spisowego oraz innych osob
uczestniczacych przy spisie (np. bieglych rewidentow), date i godzine rozpoczecia oraz
zakonczenia spisu,

b.)w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych sktadnikéw umozliwiajace ich identyfikacje,
ilosci poszczegdlnych sktadnikow,

) adnotacje, na ktorej pozycji spis zakonczono oraz inne informacje, np. dotyczace ruchu
w czasie inwentaryzacji (przyjmowania lub wydawania sktadnikow).

d) Whpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu stanu sktadnika.
Bledy popetnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wytacznie przez skreslenie btgdnego
zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostal on czytelny, a nastepnie wpisaniu zapisu
poprawnego. Poprawka bledu powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobg dokonujaca
spisu z natury oraz osobe materialnie odpowiedzialng. Natomiast btedy powstate np. przy
wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono
wykonanie tej czynnosci. W arkuszach nie powinno si¢ zostawia¢ wolnych - niewypetnionych
wierszy.

Dokonywanie poprawek winno znalez¢ swoje odbicie w protokole opisowym z przebiegu
inwentaryzacji, w ktorym nalezy zamiesci¢ uwage odnosnie dokonanej poprawki: pozycja
spisowa, powdd dokonania poprawki, przez kogo (nie wolno poprawia¢ czesci wyrazy lub
liczby).

6.0soba materialnie odpowiedzialna (wspoétodpowiedzialnym) za stan sktadnikow majatku
objetego  spisem podpisuje pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie
inwentaryzowane sktadniki majatku zostaly ujete w inwentaryzacji i nie wnosi zastrzezen
do pracy zespotow spisowych.

Wz6or o$§wiadczenia stanowi zalgcznik Nr 2 do instrukcji.

7. Komisja inwentaryzacyjna, po wstepnej ocenie jakosci i poprawnosci przekazuje
dokumentacje inwentaryzacyjng do Dzialu Finansowo - Ksiggowego W celu wyceny
i ustalenia roznic inwentaryzacyjnych oraz dokonuje petnego rozliczenia z pobranych drukow
Scistego zarachowania.

8. Pracownicy Dzialu Finansowo-Ksiggowego wg zakreséw czynnosci dokonujg wyceny
majatku bezposrednio na arkuszach spisowych przez poréwnanie stanéw rzeczywistych
wynikajacych ze spisu z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej.

9. Wyliczenie ostateczne jest podstawa do finalnego rozliczenia os6b materialnie
odpowiedzialnych  oraz  ustalenia  roznic  inwentaryzacyjnych. Wykaz  rdznic
inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji przez komisj¢ inwentaryzacyjna, ktorej celem jest

ustalenie przyczyn powstania tych roznic oraz podjecie wnioskow w sprawie ich rozliczenia.



Komisja moze domagac si¢ ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikoéw, ktoérzy moga
udzieli¢ informacji pozwalajacych ustali¢ powody rozbieznosci, a takze siegna¢ do dowodow
zrodlowych i ewidencji ksiegowej, zalecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie, moze rowniez
zazada¢ przeprowadzenia ponownego spisu z natury.
Zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych stanowi zatacznik nr 3 do instrukcji
10.0soby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sa do niezwlocznego ustosunkowania si¢
do przedstawionych roznic inwentaryzacyjnych, ztozenia wyjasnien w sprawie przyczyn
ich powstania oraz propozycji co do sposobu ich rozliczenia.
11. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza
si¢ w ksiggach rachunkowych jako:

- niedobory i szkody zawinione,

- niedobory i szkody niezawinione,

- nadwyzki.
Roznice inwentaryzacyjne - niedobory i nadwyzki moga by¢ kompensowane, jednakze
powinny wowczas zostaé spetnione nastgpujace warunki kompensaty:
a. zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,
b. dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub zespotu 0sob,
c. zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikow
majatku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwos¢ omytek,
d. kompensaty nie maja zastosowania do srodkéw trwatych.
Kompensuje si¢ tylko ilosci. Koszty kompensaty ponosi osoba odpowiedzialna materialnie
(niedobor), nadwyzki ksieguje sie w zyski.
12. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskow odno$nie roznic, komisja
inwentaryzacyjna sporzadza protokoét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i przedklada
go kierownikowi jednostki do akceptacji.
Ksiggowania zwigzane z rozliczeniem rdéznic inwentaryzacyjnych dokonywane
sg na podstawie pisemnej decyzji Dyrektora po uzgodnieniu z Glownym Ksiggowym.
13. Dokumentacje rozliczeniowa stanowia:
a. zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,
b. protokot komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia wynikoéw inwentaryzacji. Wzor
protokotu stanowi zatacznik Nr 4 do instrukcji
c. sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji.
14. Na zakonczenie przeprowadzonej inwentaryzacji zespol spisowy sporzadza sprawozdanie

z przebiegu spisu z natury. Wzor sprawozdania stanowi zatgcznik Nr 5 do instrukcji.



§25
1.Cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz jego przewodniczgcego oraz zespotdw spisowych
powotuje Dyrektor Osrodka, wydajac stosowne Zarzadzenie.
2.Komisja inwentaryzacyjna wykonuje czynno$ci kontrolne w zakresie przeprowadzonej
inwentaryzacji .
3.W sklad zespolow spisowych nie mogg wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie
za spisywane sktadniki aktywow. Osobg taka moze by¢ pracownik Osrodka lub osoba
zewnetrzna zatrudniona na podstawie umowy cywilnoprawne;j.
4.Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ pracownicy odpowiedzialni za
prowadzenie ewidencji inwentaryzowanych aktywow.

§ 26
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda polega na wystaniu przez pracownikow Dziatu
Finansowo - Ksiggowego do kontrahenta zawiadomienia o istniejgcym w ksiggach
rachunkowych jednostki wielkosci salda z podaniem specyfikacji dokumentu, z ktorego
wynika saldo.
Zawiadomienie sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z czego dwa wysytane sa do dtuznika
w celu uzyskania potwierdzenia na jednym z nich, a trzeci egzemplarz pozostaje w aktach
jako dowod kompletno$ci inwentaryzacji.
W przypadku braku potwierdzenia salda ustalenia stanu aktywow nalezy dokona¢ droga
weryfikacji.

§ 27
Metoda weryfikacji polega na pordwnaniu stanu wynikajacego z zapisoOw ksiggowych
lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédlowych poprzez ustalenie faktu ich
istnienia 1 zrddta ich pochodzenia, stwierdzenia realnej warto$ci tych skladnikéw
1 kompletnosci ich ujecia w zapisach. Potwierdzeniem takiej weryfikacji sg wydruki
»zestawienie obrotéw 1 sald ksiag pomocniczych” dla poszczegdlnych weryfikowanych
aktywow 1 pasywow, ktorych zgodno$¢ potwierdzaja pracownicy Dzialu Finansowo-
Ksiegowego oraz osoby odpowiedzialne merytorycznie.

§ 28
Przeprowadzenie inwentaryzacji stanu gotowki, papierow wartosciowych 1 drukow $cistego
zarachowania powinno by¢ udokumentowane protokolem podpisanym przez czionkow
komisji inwentaryzacyjnej oraz osoby materialnie odpowiedzialne.

Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 6 do instrukcji.



§ 29
Wszystkie dokumenty zwigzane z przeprowadzang inwentaryzacja traktuje si¢ jako dowody
ksiegowe 1 wszelkie w nich wpisy 1 poprawki oraz ich przechowywanie odbywa si¢ zgodnie
z ustawg o rachunkowosci.

Rozdzial V
Zasady likwidacji Srodkow trwalych i pozostalych srodkéw trwalych

§ 30
Likwidacji §rodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych dokonuje powotana do tego
celu co najmniej 3-osobowa komisja likwidacyjna, ktora sporzadza protokot likwidacji.

§ 31
1.Komisje likwidacyjng powotuje zarzadzeniem Dyrektor Osrodka.
2.Dyrektor moze powotaé tzw. ,stala” 3-osobowa komisje likwidacyjng, ktéorg mozna
uzupeti¢ o dodatkowa osobe posiadajaca odpowiednig wiedze fachowa celem zaopiniowania
stuszno$ci likwidowania $rodka trwalego lub wyposazenia i mozliwosci jego dalszego
zagospodarowania. Osobg taka moze by¢ pracownik Osrodka lub osoba zewngtrzna.

§ 32
Osoba posiadajaca odpowiednig wiedz¢ fachowa, o ktérej mowa w § 31 wydaje opini¢
na temat stanu likwidowanego S$rodka trwatego lub wyposazenia poprzez spisanie
oddzielnego dokumentu dotaczanego do protokotu likwidacji lub notatki sporzadzonej na tym
protokole wraz z podpisem i pieczatka.

§ 33
1.Pracami komisji, o ktérej mowa w § 30 kieruje przewodniczacy, ktory jest odpowiedzialny
za prawidlowe wykonywanie zadan komisji, przewodniczacym komisji nie moze byc¢
pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji likwidowanych aktywow.
2W skiad komisji nie moga wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie
za likwidowane s$rodki trwale lub wyposazenie lub prowadzacy ewidencje likwidowanych
aktywow.

§ 34
Swoje zadania zwigzane z oceng 1 likwidacja Srodkow trwatych 1 wyposazenia oraz
wnioskowaniem co do dalszego jego przeznaczenia komisja wykonuje w zalezno$ci
od wynikajacych potrzeb w ciggu calego roku. Przy wykonywaniu swoich prac komisja
musi kierowa¢ si¢ zasadg gospodarno$ci oraz przepisami o zuzytym sprzecie elektrycznym
i elektronicznym.

§ 35
Kierujac si¢ zasada gospodarnosci Komisja w pierwszej kolejnosci dokonuje oceny

przydatnosci likwidowanych $rodkow trwatych i wyposazenia, rozpatruje mozliwosci ich



zagospodarowania poprzez przekazanie do uzytkowania przez inny podmiot Gminy lub

demontaz i zagospodarowanie cz¢$ci zamiennych badz sprzedaz .

§ 36
Z dokonanej likwidacji sporzadza si¢ protokol, w ktorym opisuje si¢ likwidowane $rodki
trwale 1 wyposazenie — date 1 miejsce ich likwidacji, i1lo$¢ 1 warto$¢ inwentarzows, przyczyne
likwidacji oraz sposob zagospodarowania lub stwierdzenie o braku mozliwosci dalszego
uzytkowania lub pozyskania czg¢sci zamiennych. Warto$¢ inwentarzowa zostaje uzgodniona
z osoba prowadzaca ksiegi inwentarzowe dla likwidowanego sprzetu. Protokot sporzadzaja
1 podpisujg cztonkowie komisji.
Do protokotu zatgcza si¢ potwierdzenie odbioru sprzetu zuzytego przez upowazniony do tego
punkt odbioru, jesli takie jest wymagane odrgbnymi przepisami
Wzoér protokotu stanowi zalacznik nr 7 do instrukcji

§ 37
Ostatecznego zatwierdzenia protokolu celem dokonania ksiggowan i rozchodu w ksiggach
inwentarzowych dokonuje Dyrektor Osrodka po akceptacji Gtoéwnego Ksiggowego.

§ 38
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji stosuje si¢ przepisy powszechnie

obowigzujace.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Toruniu
mgr Rafat Walter



Zatacznik nr 1

OSWIADCZENIE

Niniejszym os$wiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki
MAJKOWE ZNAJAUJICE SIC W ..ottt ittt ettt ettt et e e et e e teae e e
ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow do chwili
rozpoczecia spisu zostaly ujete w ewidencji iloSciowej tj. w ksiegach inwentarzowych
i przekazane do Dziatu Finansowo- Ksiggowego.

Dokonano uzgodnienia wartosciowego stanu ewidencji prowadzonej
w Dziale Finansowo- Ksiegowym z ewidencja ilosciowo-warto$ciowa.

Roéznice zostaty wyeliminowane.

Pracownik Dz. Finansowo- Ksiggowego Osoba materialnie odpowiedzialna

( data i podpis) ( data i podpis)



Zatacznik Nr 2

OSWIADCZENIE

Niniejszym os$wiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki
majatkowe, ze spis z natury zostal dokonany w mojej obecnos$ci i nie wnosze zastrzezen
do cztonkoéw zespolu spisowego, sposobu przeprowadzenia przez nich spisu z natury

a takze koncowego rozliczenia.

Wszystkie sktadniki majatkowe powierzone mojej pieczy zostaty objete spisem.

Przewodniczacy Zespotu Spisowego Nr .... Osoba materialnie odpowiedzialna

( data i podpis) (data i podpis)



Zatacznik nr 3

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Symbol | Nazwa Wartos$é Wartos$é wg | Réznica Osoba

konta | spisanego | wg dokonanego spisu | (nadwyzka+/ | odpowiedzialna
dzialu (wg | ewidencji | inwentaryzacyjnego | niedobor-)
arkusza ksiegowej

spisowego)




Zatgcznik Nr 4

Protokdl rozliczen wynikow inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacja w sktadzie :

Przewodniczacy,
e Czlonek

N Czlonek

na posiedzeniu w dniu .................. dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach
....................... na arkuszach spisowychodnr ............ donr..................... dokonata

nastepujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu lub pomieszCczenia .............o.iviiniinii i
b) rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatkowego............oooviiiiiiiiiiiiiii
c) o0soba materialnie odpowiedzialna

d) rozliczenie obejmuje okresod ...............ooeiiinn do i
I.  Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

1.Wedtug zatacznika — zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych,

IL Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych niz w pkt.1

1.0golem niedobory ..........ccovviiiiiiiiniani. 7t .

2.0gotem nadwyzKi .......cooooeiiiiiiiii zt

II1. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego

USTAlA CO NS DU . ..ttt ettt ettt et e et e e e e et e e et e e

Zdaniem Komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac¢ jako:
- niezawinione 1 spisa¢ w ci¢zar kosztéw (strat nadzwyczajnych),

- zawinione , obcigzy¢ ich warto$cig osobe materialnie odpowiedzialng.



Opinia radcy prawnego

(data i podpis)

Decyzja Dyrektora

Podpisy cztonkéw komisji

(data i podpis)



Zalacznik Nr 5

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Dyrektora MOPR Nr .........

zdnia ... w skladzie :

Przewodniczacy,

2 Cztonek

P Cztonek

Ao Czlonek

przeprowadzit wdniach ... spis z natury w :
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen
b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikoéw majatkowych
c) osoba materialnie odpowiedzialna

1.Skladniki majatkowe objete spisem z natury zostaly spisane na nastepujacych arkuszach

spisu z natury:

NI liczba pozycji ............. NI, liczba pozycji ......
Nroo liczba pozycji.............. Nroooooos liczba pozyciji.......
Nroooooeen liczba pozycji.............. Nroooooiinn liczba pozycji.......

2.W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaty ujete w arkuszach spisu z natury.

3.Stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie ( kraty, zamki, sygnalizacja)

b) sposob  przechowywania 1  zabezpieczenia  kluczy @ od  pomieszczen

C) srodki zabezpieczenia p- poz 1 ich



4.W czasie dokonania spisu stwierdzono nast¢pujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie
zabezpieczenia ,przechowywania , magazynowani i konserwacji = ..............ccccoeeviininnnn.n
5.W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia konieczne sg nastgpujace srodki

zabezpieczajace

(Data i podpisy zespotu spisowego)



Zalacznik nr 6

Protokol inwentaryzacji kasy
1. Inwentaryzacji dokonano w kasie w dniu .......................... przez zespot spisowy w

skladzie:

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej ..................ooooiiiiiii.

2. Stwierdzono nastgpujacy stan gotowki w kasie:

................ szt. 100 ztotych .....................kwota .........
................ szt. 50 ziotych ..................... kwota.........
................ szt. 20 ziotych ..................... kwota........
................ szt. 10 ztotych ..................... kwota........
................ szt. 5 ztotych ..................... kwota........
................ szt. 2 zlote ...l kwota........
................ szt. 1 ztoty ......................  kwota........
................ szt. 50 groszy ..................... kwota........
................ szt. 20 groszy ..................... kwota........
................ szt. 10 groszy ..................... kwota ........
................ szt. 5 @roszy ..................... kwota........
................ szt. 2 @rosze ..................... kwota........
................ szt. 1 @rosz ..................... kwota ........
Razem kwota gotowki w kasie: .......................

3. Saldo gotowki wg raportéw kasowych o numerze ....... na dzien wynosi:.................

4. Stwierdza sie, ze stan jest zgodny/niezgodny ze stanem faktycznym.

5. WYJASIIENIE TOZIIC: ..uvtnttntt ettt ettt et et et et e e et et e e et et e et et e e eneeneenas



7.Stwierdza sig, ze stan drukow Scistego zarachowania jest zgodny/niezgodny z ewidencja.
Protokét niniejszy sporzadzono w 2-ch jednobrzmigcych egzemplarzach, ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole, osoba

materialnie odpowiedzialna nie wniosty zastrzezen.

Podpis osoby odpowiedzialnej: Podpisy Komisji:



Zatgcznik nr 7

Protokot likwidacji Srodka trwalego/wyposazenia

Komisja w sktadzie:

1o - Przewodniczacy
2. s - cztonek
3. s - cztonek
dokonata w dniu .........c.ccveennennn przegladu nastgpujacych srodkow trwalych/wyposazenia:

1. (nazwa, oznaczenie inwentarzowe, inne parametry, znaki fabryczne itp.) -miejsce
uzytkowania — ilo$¢ — wartos¢ ksiegowa

2. (nazwa, oznaczenie inwentarzowe, parametry, znaki fabryczne itp.) -miejsce
uzytkowania — ilo$¢ — wartos¢ ksiegowa

3. itd.

Opis likwidowanego sprzetu — uzasadnienie jego likwidacji.

Whioski komisji — wskazanie konieczno$ci catkowitej likwidacji lub mozliwosci dalszego

zagospodarowania.

Podpisy Komisji . ...cooooiiiien i

Notatka:

(podpis 1 pieczatka Gtownego Ksiegowego )

Zatwierdzam:



(data i podpis Dyrektora)



