Zakcznik do Zarzadzenia Dyrektora
Miejskiego Grodka Pomocy Rodzinie w Toruniu
Nr 12/2013 z dnia 31.10.2013r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE GOSPODARKI MAJ ATKIEM ORAZ INWENTARYZACJI
W MIEJSKIM O SRODKU POMOCY RODZINIE W TORUNIU

Rozdziat |
Podstawa prawna

Podstaw regulacji przygtych w niniejszej instrukcji stanowponizsze akty :

1. Ustawa z dnia 29 wrZria 1994 r. o rachunkowoi ( Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze
zm.).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach pmbjich (Dz. U. 2013 poz.885 ze
zm.),

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowgt 0sdb prawnych
(Dz.U.z2011r. Nr 74, poz. 397 ze zm.).

Rozdziat Il
Zasady ogolne
81
Majatek Miejskiego Grodka Pomocy Rodzinie w Toruniu - zwany daléj@kiem
stanowi:
— $rodki trwate,
— pozostatgrodki trwate (wyposzenie),
— wartasci niematerialne i prawne.
§2
Wycenysrodkow trwatych w jednostce dokonuje sig zasad oki&donych w ustawie o
rachunkowaci.
83
Za srodki trwate uwaa st skfadniki majgtku, ktérych warté¢ pocatkowa okresla ustawa z
dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od gs@lwnych ( tekst jednolity Dz. U. z
2011 r. Nr 74, poz. 397 ze zm.).



84
Bez wzgédu na warté¢ na konciesrodkéw trwatych ewidencjonuje igrunty, budowle
i budynki. Wartd¢ srodka trwatego mze by zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zaradzonej aktualizacji wyceny. Zwkszenie wartéci pocatkowej srodkdéw trwatych mae
nasgpi¢ o rownowarté¢ kosztow inwestycji zwizanych z ich ulepszeniem czy modernizacj

85
Zwigkszenie standrodkéw trwalych nagpuje pod dat przyjcia do uywania z inwestycji,
data zakupu Ilub dat decyzji. Ujawnione nadwiki ewidencjonuje si pod dai ich
zinwentaryzowania.

86
Umorzeniesrodkow trwatych nagpuje zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, dkreymi
w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dookgain od oséb prawnych ( tekst
jednolity Dz. U. z 2011 r. Nr 74, poz. 397 ze zm.)

87
Ewidencja srodkow trwaltych w jednostce prowadzona jest przeziaD Finansowo -
Ksiggowy.

88
Pozostatesrodki trwate w uywaniu (wyposaenie) wycenia si wg cen zakupu brutto, tj.
tacznie z podatkiem VAT.

Rozdziat Il
Odpowiedzialncsé za sktadniki mienia

89
Odpowiedzialné¢ za widciwa eksploatagj i ochrore skladnikbw majtkowych w czasie
godzin pracy ponogzpracownicy, ktoérych pieczy sktadniki te powierzomo zwiazku z
zajmowanym stanowiskiem.

8§10
Kierownicy poszczegolinych dzialbw majobowiazek peind nadzér nad mieniem
znajdupcym sk w ich dziatach poprzez ligca kontrok stanu ildciowego i jakdciowego.

811
Odpowiedzialné¢ materiala za skiadniki majtku powierza s Kierownikowi Dziatu
Organizacyjno — Administracyjnemu.

§12
Za mienie nieprzypisane (niepowierzone) poszczegdlosobom odpowiedzial§é ponosi
Dyrektor Grodka.



§13
Za powierzone mienie pracownicy pongasadpowiedzialné¢ materiala wedtug zasad
okreslonych w przepisach kodeksu pracy.
8§14
Srodki trwale i pozostatesrodki trwale objte ewidencj, Stanowice wyposaenie
pomieszcze biurowych, winny by przypisane do kalego pomieszczenia z osobnagtejw
spisie inwentarza, ktéry musidyggodny z zapisami w kgice inwentarzowej.
§15
Wszelkie zmiany w stanie wypasnia poszczegolnych pomieszazmwinny by zgltaszane
w Dziale Organizacyjno - Administracyjnym.
§16
W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczeniaadklika majtkowego, kdacego
na wyposaeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi daytbu indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez Dyrektorabownzany jest ustadi okoliczngci tego faktu,
przeprowadd postpowanie wyjaniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej ytrat
lub zniszczenia mienia i przedstéwkierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialéwi materialnej w m§l przepiséw kodeksu pracy.
Rozdziat IV
Inwentaryzacja
8§17
1.Inwentaryzacja stanowi element kontroli finanspegodnie z przepisami ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. 20p8z.885 ze zm.), ktgrzaradza
Dyrektor wydagc stosowne zagzlzenie.
2.Gsrodek stosuje zasady inwentaryzacji glaae w ustawie o rachunkowa uzupetnione
postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadamyinikajpcymi z obowazujacego w
Osrodku zaktadowego planu kont.
§18
Na proces inwentaryzacji sktadaic nastpujace czynnéci:
- Ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow
« Udokumentowanie inwentaryzaciji i jej wynikow,
«  Wycena zinwentaryzowanych sktadnikow,
- Ustalenie ranic inwentaryzacyjnych tj. odchylepomidzy stanem faktycznym a
stanem ksigowym,
- Wyjasnienie r&nic inwentaryzacyjnych i ustalenie ich przyczyn,



« Rozliczenie 0os6b odpowiedzialnych lub wspélodpowialhych z powierzonego im
mienia,

« Ocena przydatrigi inwentaryzowanych skladnikbw oraz realcio ich stanu
ksiggowego,

- Podgcie decyzji w sprawie stwierdzonychzréc micdzy stanem kggowym a stanem
faktycznym,

- Dokonanie odpowiednich wpisow (rozliczeniezm&) w kskgach rachunkowych
danego roku obrotowego w celu doprowadzenia do rrgodzapisow ksigowych ze
stanem rzeczywistym.

§19
Przedmiotem inwentaryzacjy svszystkie ujte w ewidencji aktywa i pasywa jednostki, a w
szczegolnéci:
a) rzeczowe skiadniki aktywow trwatych, do ktoryzdlicza st :
- srodki trwate,
- srodki trwate w budowie (inwestycje rozpete)
b)wartdci niematerialne i prawne,
c)rzeczowe skiadniki aktywéw obrotowych
d)aktywa finansowe
—srodki pienkzne — gotéwka w kasie siodki pienezne na rachunkach bankowych,
e)nalenosci i zobowhzania,
f)pozostate aktywa i pasywa.
§ 20
1. Inwentaryzagj nalezy obja¢ rowniez:
- znajdujce s¢ w jednostce obce skiadniki aktywow ktére, zostgigwierzone do
przechowywania ,
- wiasne skiadniki aktywow, ktére zostaly powiergoninnym jednostkom w celu ich
przechowywania.
2. Stan sktadnikéw aktywow powierzonych innym jestkom w uytkowanie sprawdza @i
w drodze uzyskania wynikow spisu z jednostki kt@aegtaty powierzone.
§21
1. Do kompetencjyrektora Osrodka w zakresie inwentaryzacji nalg
a. wydawanie wewgtrznych przepisdw w zakresie inwentaryzacji - wzegdIngci
zaradzenia wewgtrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
b. powotywanie organéw i 0s6b zobawanych do przeprowadzenia inwentaryzacji
c. zatwierdzenie zaopiniowanych (przez gitdwnegedgmiego) wnioskow komisiji

inwentaryzacyjnej,



d. wydawanie poledew sprawie wykorzystania w przyszé uwag i spostrzen
dokonanych podczas inwentaryzacji oraz innych deaysprawie inwentaryzaciji

2. Do kompetencji i obowzkow Gtownego Ksegowegow zakresie inwentaryzacji nake
a. przedstawienie Dyrektorowi jednostki wnioskovepvawach:

- powotywania przewodniazego oraz cztonkow komisji inwentaryzacyjnej, azeakinych
specjalistow, ktérych kwalifikacje pozwpha rzetelne okétenie wartdci
inwentaryzowanych sktadnikéw aktywow i pasywow,

- czsciowego lub catkowitego uniewnienia okrélonych spiséw z natury,

- zaradzenia spiséw ponownych, uzupeta@jch lub dodatkowych,

b. sprawowanie og6lnego nadzoru nad caloksztattamipwentaryzacyjnych - tj.
nadzor nad prawidlowssia, kompletndcia i terminowacia spiséw
inwentaryzacyjnych,

C. przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzaey;j

d. uzgadnianie z przewodnigym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywani
poszczegolnych etapow inwentaryzacii,

e. zapewnienie uzgodnienia ewidencjikisiwej z ewidengj prowadzon w
poszczegodlnych polach spisowych,

f. zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywévaspvow nie olgtych spisami z
natury, tj.srodkow pien¢gznych oraz rozrachunkéw, z vagkiem spornych i wtpliwych,
publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi

osobami nie prowadzymi ewidencji --drog uzgodnienia sald,

g. zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywowasywow nie olgtych spisami z
natury i potwierdzeniem sald, tj. pozostatych akbywi pasywow - drog weryfikacji
stanow ksigowych z dokumentag;

h. zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

i. ustalenie rénic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kengat i ujcia w
ksiegach wynikéw inwentaryzacji,

j. zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjwepgprawie rozliczenia tdic
inwentaryzacyjnych.

K. ustalenie termin6w rozpogza i zaka@czenia prac inwentaryzacyjnych -
opracowanie planu inwentaryzaciji.

3. Do uprawnié i obowizkOw przewodniczicego komisji inwentaryzacyjnejnalery w
szczegolnéci:

a. przedstawienie Dyrektorowi wniosku w sprawie p&@amia zespotu spisowego

b. przeprowadzenie szkolenia dla czionkéw zesgpisowego.



Cc. organizowanie prac przygotowawczych do inwerdaej rzeczowych sktadnikow magku
oraz pozostatych sktadnikow bilansowych, azeaBdlopilnowanie ich wykonania we
wiasciwym terminie,

d. prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych znyagtanowacych drukiscistego
zarachowania,

e. skompletowanie wszystkich protokotow inwentacygaych, sporzdzonych dla
skfadnikéw bilansowych inwentaryzowanych innymi oadmi n spis z natury,

f. stawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie:

- Zmiany terminu inwentaryzacji,

- inwentaryzacji niektérych sktadnikow na podstawlidiczen technicznych lub
szacunku,

- powotania fachowcow lub rzeczoznawcéw do ustalstanéw rzeczywistych
skfadnikdw magtku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub sakg,

- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uprosagzurzeprowadzenia

spisow uzupetniagych lub powtdrnych,

g. kontrolowanie przygotowiedo przeprowadzenia inwentaryzacji (np. odpowiednie
przygotowanie sktadnikbéw rzeczowych w magazynach),

h. kontrolowanie pod wzgllem formalnym i rachunkowym wypetionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentow z inwentaigjg,

i. dopilnowanie terminowego zienia wyjdnien odnagnie ewentualnych tic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne hgpmwstanie,

j. ustalenie przyczyn powstaniazréc inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,

K. przygotowanie wnioskow o wszgzde dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych,

l. stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospadamn@ - ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowadmwych, zlzdnych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i iemymi sktadnikami maitku.

4. Do obowizkow zespotu spisowegoalezy:

a. zapoznanie sk instrukcy inwentaryzacyja oraz z przepisami o prowadzeniu spisu
z natury,

b. zaopatrzenie sw arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

c. poinformowanie osoby materialnie odpowiedziamepradzeniu inwentaryzacji w
okreslonym terminie,

d. skompletowanie od tych oséfwdadczer przed inwentaryzacyjnych, stwierdzaych

miedzy innymi,ze:



- dokumentacja jest aktualna i kompletna,
- wszystkie dowody zostaly przekazane dedswasc,
- wszystkie sktadniki mafkowe znajduj sie w danej placéwce lub innych wskazanych
miejscach,
- nie wystpuja (lub wystpuja) okolicznaci, ktore mog mie¢ wptyw na
wyniki spisu i wyliczenie kacowe,
e. dopilnowanie, aby przez caly czas trwania sp@®wnolegle z zespotem spisowym
osoba materialnie odpowiedzialna dokonywata licaenaby do arkusza spisowego
wprowadzone byly dane doiowe uzgodnione ztosola,
f. ustalenie kolejn¢ri spisu sktadnikéw maiku,
g. zorganizowanie pracy w ten sposob, aby nornddietalngé¢ nie zostala
zakiocona,
h. terminowe przeprowadzenie spisu z natury na ayzonym polu spisowym,
I. terminowe przekazanie przewodrgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonyehoku spisu
nieprawidtowdciach, zapasach niepetnowaximwych,
|- sporadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.
8§22
Terminy i czstotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji:
- na ostatni dzie kazdego roku obrotowego metodspisu z naturynalezy
przeprowadd inwentaryzagj srodkow piengznych w kasie.
- na ostatni dzie kazdego roku obrotowego, z tynie inwentaryzagj rozpocac
mozna w IV kwartale roku obrotowego i zakezy¢ do 15 stycznia roku naginego
a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda —tapzeprowadzi inwentaryzag:
- $rodkow piengznych na rachunkach bankowych,
- nalenosci (z wyjatkiem z tytutldw publicznoprawnych, spornych, naleci i
zobowhzan wobec o0s6b nie prowagtzych ksiag rachunkowych oraz innych
aktywow i pasywoéw o ile przeprowadzenie ich spispatury lub uzgodnienie z
przyczyn uzasadnionych byio nieahave),
- pozyczek i kredytow,
- wiasnych skfadnikbw matkowych powierzonych kontrahentom,
b) w drodze weryfikacji -halery przeprowadzi inwentaryzagj:
- gruntéw,
- srodkow trwatych, do ktorych dogt jest znacznie utrudniony,
- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowhzan wobec 0s06b nie prowagtzych ksiag rachunkowych,



- naleznosci i zobowhzan z tytutdw publicznoprawnych,

- wartasci niematerialnych i prawnych

- s$rodkow trwalych w budowie (inwestycji rozpagygch) i innych aktywow i
pasywow, ktérych ustalenie drggpisu z natury lub poprzez potwierdzenie sald

jest niemaliwe

raz w cagu 4 lat w drodze spisu z natury gmozna rozpoczé w IV kwartale i
zakaiczy¢ do 15 stycznia roku naginego) znajduagych sg na terenie strz®nym
srodkow trwatych (za wytkiem gruntow i tych, do ktorych dagt jest znacznie
utrudniony oraz maszyn i wdzen obgtych inwestyci rozpoczta ), pozostatych
srodkéw trwatych ohjtych ewidencgj ilosciowo — wartéciowa.

§23

Stan majtku ustalony wg 8§ 6 niniejszego rozdziatu podlegedpnaniu ze stanem

wynikajacym z ewidencji kgigowej z dnia, na jaki przypadia data spisu, nien@jszy

jednak nk ostatni dzié roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania ¢kieow po
dniu bilansowym stan sktadnikéw ustalony w drodaisis koryguje s odpowiednio o obroty
zaksegowane po tym dniu.

8§24

Inwentaryzagj przeprowadza siokresowo (np. inwentaryzacja roczna) oraz glaeanp. w

przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialrée powierzone skiadniki mgkowe

(inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza), w wypadKasbwych (kradzig, pazar itp.).

§25
Przebieg inwentaryzacji
1. Dyrektor Grodka wydaje zaggdzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji w ktorym :
» okresla rodzaj, zakres i metedsposob) przeprowadzenia inwentaryzaciji,
* powotuje przewodnicego komisji inwentaryzacyjnej i zespotu spisowegaz co
najmniej 2 cztonkdw.
» termin przeprowadzenia inwentaryzacji i jej rozéom

2. Przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej przed rozpecEm inwentaryzacji

przeprowadza szkolenie dla czionkéw zespotu spigowe

3.Przewodniczcy zespotu spisowego pobiera z Dzialu Organizacyjiaministracyjnego

arkusze spis6w z natury stanawué drukiscistego zarachowania oraz przekazuje do podpisu

osobom materialnie odpowiedzialnym (wspotodpowiabigim) za stan sktadnikdéw nasiu
objetych spisem pisemneswiadczenie stwierdzage, ze wszystkie zrealizowane dowody
przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikowjathu zostaty ujte w ewidenciji,
dokonano uzgodnienia ewidencji &gowe]j z ewidengj ilosciowo-wartgciowa.

Wzér cdwiadczenia stanowi zgdznik Nr 1 do niniejszej instrukciji



4. Zespobt spisowy rozpoczyna prace inwentaryzacygtelajc kolejnc¢ spisu
poszczegolnych skladnikbw m#jowych. Ustalenie stanu rzeczywistego sktadnikow
majtkowych w drodze spisu z natury ngsije drog ich przeliczenia lub pomiaru. Wyniki
inwentaryzacji ujmuje gina arkuszach spisowych,

5.W arkuszach spisowych powotany zespdél wpisugrist informacje a w szczegOkub :

a) na kadej karcie spisu: okéienie obgtego inwentaryzagjpola spisowego oraz

rodzaju inwentaryzacji, nazwiska i imiona i podpis6b materialnie

odpowiedzialnych, cztonkéw zespotu spisowego onagéh oséb uczestnigzych

przy spisie (np. biegtych rewidentéw), dagodzirg rozpoczcia oraz zakaczenia

spisu,

b.)w kazdej pozyciji spisu: cechy spisywanych sktadnikéw alinoajace ich

identyfikacg, ilosci poszczegodlnych skiadnikow,

c) adnotacje, na ktorej pozycji spis zakpono oraz inne informacje, np. dotyce

ruchu w czasie inwentaryzacji (przyjmowania lub aynia sktadnikow).

d) Wpisu do arkusza spisowego riglelokona bezpdrednio po ustaleniu stanu sktadnika.
Biedy popetnione w arkuszach spisuzna poprawié wytacznie przez sk&denie bkdnego
zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostat ontelny, a nasipnie wpisaniu zapisu
poprawnego. Poprawkaghiu powinna b¥ potwierdzona podpisem przez osawokonujca
Spisu z natury oraz os@lmnaterialnie odpowiedziadn Natomiast kidy powstate np. przy
wycenie arkuszy powinny bypoprawione i podpisane przez osoby, ktérym powieoz
wykonanie tej czynngi. W arkuszach nie powinnogszostawig wolnych - niewypetnionych
wierszy.

Dokonywanie poprawek winno znaéeswoje odbicie w protokole opisowym z przebiegu
inwentaryzacji, w ktorym naky zamigci¢c uwag: odnagnie dokonanej poprawki: pozycja
spisowa, powdd dokonania poprawki, przez kogo aéo poprawié czesci wyrazy lub
liczby).

6.0soba materialnie odpowiedzialna (wspétodpowiddyim) za stan skladnikéw msu
objetego spisem podpisuje pisemne sweadczenie stwierdzage, ze wszystkie
inwentaryzowane skfadniki mgiku zostaly ujte w inwentaryzacji i nie wnosi zastvaa do
pracy zespotu spisowego.

Wzér gdwiadczenia stanowi zgdznik Nr 2 do instrukciji.

7. Komisja inwentaryzacyjna, po wphej ocenie jakéi i poprawndci przekazuje
dokumentagj inwentaryzacyja do Dziatu Finansowo - Ksgowego w celu wyceny i
ustalenia rénic inwentaryzacyjnych oraz dokonuje peinego ozania z pobranych drukéw

scistego zarachowania.



8. Pracownicy Dzialu Finansowo-Kgiowego wg zakresow czyntw dokonuj wyceny
majtku bezpaérednio na arkuszach spisowych przez poréwnaniéstameczywistych
wynikajacych ze spisu z danymi wynikaymi z ewidencji ksigowej.
9. Wyliczenie ostateczne jest podstiaio finalnego rozliczenia os6b materialnie
odpowiedzialnych oraz ustaleniazric inwentaryzacyjnych. Wykaz #aic
inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji przez komigsiwentaryzacyja ,ktorej celem jest
ustalenie przyczyn powstania tychzndc oraz podjcie wnioskoéw w sprawie ich rozliczenia.
Komisja mae domagé sie ustnych lub pisemnych wyjaien od pracownikéw, ktdrzy mag
udzielic informacji pozwalajcych ustalt powody rozbienosci, a take segrna¢ do dowoddw
zrédiowych i ewidencji ksigowej, zalecajc w razie potrzeby ich sprawdzenie, z7eaadéwnie:
zazadat przeprowadzenia ponownego spisu z natury.
Zestawienie rénic inwentaryzacyjnych stanowi azaknik nr 3 do instrukcji
10.0soby materialnie odpowiedzialne zobgrane § do niezwlocznego ustosunkowania Si
do przedstawionych gdic inwentaryzacyjnych, zi@nia wyjgnien w sprawie
przyczyn ich powstania oraz propozycji co do spasch rozliczenia.
11. Stwierdzone thice inwentaryzacyjne w zaeosci od przyczyn ich powstania rozlicza
sie w kskgach rachunkowych jako:

- niedobory i szkody zawinione,

- niedobory i szkody niezawinione,

- nadwyzki.
Réznice inwentaryzacyjne - niedobory i naddkymoga by¢ kompensowane, jednad
powinny wéwczas zostsspetnione nagpujace warunki kompensaty:
a. zostaly stwierdzone w ramach jednego spisuuryat
b. dotycz jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub zéspsob,
c. zostaly stwierdzone w podobnych skfadnikachatkajlub dotycz sktadnikéw
majtku w podobnych opakowaniach, co reaizasadntamozliwos¢ omytek,
d. kompensaty nie magastosowania dé&rodkow trwatych.
Kompensuje sitylko ilosci. Koszty kompensaty ponosi osoba odpowiedzialna
materialnie (niedobdr), nadvdyi ksicguje s¢ w zyski.
12. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy orazoskéw odndénie raznic, komisja
inwentaryzacyjna spogdza protokot rozliczenia whic inwentaryzacyjnych i przedktada go
kierownikowi jednostki do akceptaciji.
Ksiegowania zwizane z rozliczeniem #dic inwentaryzacyjnych dokonywanez sna
podstawie pisemnej decyzji Dyrektora po uzgodnien@ownym Ksggowym.
13. Dokumentagjrozliczeniows stanowa:

a. zestawienie tdnic inwentaryzacyjnych,



b. protokét komisji inwentaryzacyjnej w sprawie liozenia wynikow inwentaryzacji. Wzor
protokotu stanowi zakznik Nr 4 do instrukciji
c. sprawozdanie kmowe z przebiegu inwentaryzacji.
14. Na zakéczenie przeprowadzonej inwentaryzacji zespol spyssporadza sprawozdanie
z przebiegu spisu z natury. Wzér sprawozdania stepaiacznik Nr 5 do instrukciji.

§26
1.Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz jego pwbelniczicego oraz zespot spisowy
powotuje Dyrektor Grodka, wydajc stosowne Zargizenie.
2.Komisja inwentaryzacyjna wykonuje czyrsoo kontrolne w zakresie przeprowadzonej
inwentaryzaciji .
3.W skiad zespotéw spisowych nie magchodzé pracownicy odpowiedzialni materialnie za
spisywane sktadniki aktywow. Ospbtaka moze by pracownik Grodka Ilub osoba
zewrgtrzna zatrudniona na podstawie umowy cywilnoprawnej
4.Przewodniczcym komisji inwentaryzacyjnej nie mady¢ pracownicy odpowiedzialni za
prowadzenie ewidencji inwentaryzowanych aktywow.

§ 27
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda polegavystaniu przez pracownikow Dziatu
Finansowo - Ksigowego do kontrahenta zawiadomienia o istcd@n w ksegach
rachunkowych jednostki wiellkoi salda z podaniem specyfikacji dokumentu, z Igére
wynika saldo.
Zawiadomienie sporriza s¢ w trzech egzemplarzach, z czego dwa wysytandosdiuznika
w celu uzyskania potwierdzenia na jednym z niclxzaci egzemplarz pozostaje w aktach
jako dowod kompletnai inwentaryzacji.
W przypadku braku potwierdzenia salda ustaleniaustaktywow naley dokona& drog
weryfikacji.

§28
Metoda weryfikacji polega na porOéwnaniu stanu wgikego z zapisow ksgowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentagiddiowych poprzez ustalenie faktu ich istnienia i
zrédfa ich pochodzenia, stwierdzenia realnej wamitdych skiadnikow i kompletriei ich
ujecia w zapisach. Potwierdzeniem takiej weryfikagjwsydruki ,zestawienie obrotow i sald
ksiag pomocniczych” dla poszczegdlnych weryfikowanydttyadw i pasywow, ktérych
zgodnd¢ potwierdzag pracownicy Dzialu Finansowo- Kgowego oraz osoby

odpowiedzialne merytorycznie.



§ 29
Przeprowadzenie inwentaryzacji stanu gotowki, papewartagciowych i drukéwscistego
zarachowania powinno byudokumentowane protokolem podpisanym przez czianko
komisji inwentaryzacyjnej oraz osoby materialnigpodiedzialne.
Wzér protokotu stanowi zagznik nr 6 do instrukcji.

§ 30
Wszystkie dokumenty zwzane z przeprowadzarnnwentaryzag traktuje s¢ jako dowody
ksiggowe i wszelkie w nich wpisy i poprawki oraz iclegchowywanie odbywagsizgodnie z

ustawy o rachunkowséci.

Rozdziat V
Zasady likwidacji srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych

§31
Likwidacji srodkow trwatych i pozostatychrodkow trwatych dokonuje powofana do tego
celu co najmniej 3-osobowa komisja likwidacyjnari sporzdza protokot likwidacii.

§ 32
1.Komisg, likwidacyjna powotuje zaradzeniem Dyrektor €odka.
2.Dyrektor mae powotd tzw. ,stah” 3-osobowa komisg likwidacyjna, ktéra mozna
uzupeiné o dodatkow osole posiadajca odpowiedni wiedz fachows celem zaopiniowania
stuszndci likwidowania srodka trwalego lub wyposgania i maliwosci jego dalszego
zagospodarowania. Osptaka maze by pracownik Grodka lub osoba zewtrzna.

§ 33
Osoba posiadaga odpowiedni wiedz fachows, o ktérej mowa w § 32vydaje oping na
temat stanu likwidowanegé&odka trwalego lub wyposgania poprzez spisanie oddzielnego
dokumentu dalczanego do protokotu likwidacji lub notatki spadzonej na tym protokole
wraz z podpisem i piegika.

§ 34
1.Pracami komisji, o ktérej mowa w § 31 kierujeg@wmdnicacy, ktory jest odpowiedzialny
za prawidiowe wykonywanie zafl&omisji, przewodniczcym komisji nie mae by
pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewiderkyvidowanych aktywow.
2.W skfad komisji nie mag wchodzé pracownicy odpowiedzialni materialnie za
likwidowane srodki trwate lub wyposgenie lub prowady ewidengg likwidowanych

aktywow.



§35
Swoje zadania zwkane z ocepn i likwidacja srodkow trwalych i wyposgenia oraz
wnioskowaniem co do dalszego jego przeznaczeniaisi@mvykonuje w zalenosci od
wynikajacych potrzeb w ggu catego roku. Przy wykonywaniu swoich prac koaisjusi
kierowa sk zasad gospodarnéci oraz przepisami 0 zytym sprzcie elektrycznym i
elektronicznym.

§ 36
Kierujac sk zasad gospodarnéci Komisja w pierwszej kolejri@i dokonuje oceny
przydatndci likwidowanych srodkéw trwatych i wyposaenia, rozpatruje madiwosci ich
zagospodarowania poprzez przekazanie dgtkawania przez inny podmiot Gminy lub
demonta i zagospodarowanie ¢xi zamiennych {dz sprzeda .

§ 37
Z dokonanej likwidacji spoetiza s¢ protokot, w ktérym opisuje silikwidowane $rodki
trwate i wyposaenie — dat i miejsce ich likwidacji, ilé¢ i wartaé¢ inwentarzow, przyczyr
likwidacji oraz spos6b zagospodarowania lub stwienie o braku mdiwosci dalszego
uzytkowania lub pozyskania e&i zamiennych. Wart@ inwentarzowa zostaje uzgodniona z
osoly prowadzca kskgi inwentarzowe dla likwidowanego spta. Protokét sporadzap i
podpisuj cztonkowie komisiji.
Do protokotu zadcza s¢ potwierdzenie odbioru spgis zuzytego przez upowaiony do tego
punkt odbioru, j&i takie jest wymagane o¢lonymi przepisami
Wz06r protokotu stanowi za¢znik nr 7 do instrukciji

§ 38
Ostatecznego zatwierdzenia protokotu celem dokankstgowai i rozchodu w ksigach
inwentarzowych dokonuje Dyrektors@dka po akceptacji Gtdwnego lkgowego.

§ 39
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukstjpsuje s przepisy powszechnie

obowhzujace.



Zakcznik nr 1

OSWIADCZENIE

Niniejszym éwiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialngkizdniki
MARLKOWE ZNAJAUCE SE W .. e e ettt e e e e e e et e e ey
ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentawaioych sktadnikéw do chwili
rozpoczcia spisu zostaty gje w ewidencji ilgciowej tj. w ksegach inwentarzowych
i przekazane do Dzialu Finansowo- &gwego.

Dokonano uzgodnienia wadgowego stanu ewidencji prowadzonej w Dziale
Finansowo- Ksigowym z ewidengj ilosciowo-wartgciowa.

Ro&znice zostaly wyeliminowane.

Pracownik Dz. Finansowo- Kgowego Osoba materialnie odpowiedaial

('imi¢ 1 nazwisko) ( igni nazwisko)

( data i podpis) ( data i podpis)



Zakcznik Nr 2

OSWIADCZENIE

Niniejszym dwiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialnskizdniki
maptkowe ze spis z natury zostat dokonany w mojej ob&chonie wnosz
zastrzeen do czionkdéw zespoiu spisowego, sposobu przeprosvaazprzez nich
Spisu z natury a tak kaacowego rozliczenia.

Wszystkie sktadniki matkowe powierzone mojej pieczy zostaty ¢tlj spisem.

Przewodniczcy Zespotu Spisowego Osoba materialnie odpowiedzialna
(img i nazwisko) (ieni
nazwisko)

( data i podpis) ( data i podpis)



Zestawienie r@nic inwentaryzacyjnych

Zakhcznik nr 3

Symbol
konta

Nazwa
spisanego
dziatu (wg

arkusza

spisowego)

Warto§¢
wg
ewidencji

ksieggowej

Warto ¢ wg
dokonanego spisu

inwentaryzacyjnego

Réznica
(nadwyzka+/
niedobor-)

Osoba
odpowiedzialna




Zajcznik Nr 4

Protokét rozliczen wynikéw inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacja w skiadzie :

1. e Przewodnicaey,

2 e 2. CZIONEK

S e 2. CZIONEK

na posiedzeniu w dniu .................. dotygzy/m inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach
.v........ NA @rkuszach spisowych od nr ............ donro............. dokonata

nastpujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu lub pomieszczenia

b) rodzaj inwentaryzowanego sktadnika
MAaptKOWEQO.. ...
c) 0soba materialnie odpowiedzialna ...........coooiiiiiiiii
d) rozliczenie obejmuje okresod .............cceiiiinnnn. (0 [0 T
l. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji

1.Wedtug zadcznika — zestawienie #dic inwentaryzacyjnych,

I. Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji innyetz w pkt.1
1.0go6lem niedobory .............coveiiiiiiinn 24
2.0g06tem nadwiKi ........ccovii i zt

lll.  Komisja inwentaryzacyjna po przemadzeniu pogpowania wyjdniajacego

ustala co naspuje:

Ocenia naspujaco przyczyny powstania niedoboréw / nadedy ...............................



Zdaniem Komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedoy naley zakwalifikowa jako:
- niezawinione i spisaw ciezar kosztéw (strat nadzwyczajnych),

- zawinione , obaizy¢ ich wartgcia osole materialnie odpowiedziadn

Podpisy cztonk6w komisji

Opinia radcy prawnego Opinia Gibwnego &gbwego

(data i podpis) (dateoidpis)

Decyzja Dyrektora



Zajcznik Nr 5
Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury
Zespot spisowy dziatagy na podstawie Zagdzenia Dyrektora MOPR Nr ........

zdnia..................... w skiadzie :
1. e e Przewodnicaey,

2 e .. CZIONEK

S e 2. CZIONEK
PPN 9.2 0] 4 =] |4

przeprowadzit w dniach ... Spis z natwwy.

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pamies

b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow ngpwych

C) osoba materialnie odpowiedzialna

1.Skladniki magtkowe obgte spisem z natury zostaly spisane nagpagicych arkuszach

Spisu z natury:

NF s liczba pozycji ............. Nr .............idzba pozyciji ......
NF s liczba pozycii.............. Nr .............idzba pozycii.......
Nr............... ... liczba pozyciji.............. Nr s idzba pozycii.......

2.W wyniku szczegbtowego sprawdzenia pomieszsr@ierdzonoze wszystkie sktadniki
majptku podlegajce spisowi zostaly gfe w arkuszach spisu z natury.
3.Stan pomieszcagest nastpujacy:



a) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (,kzatyki, sygnalizacja)

b) sposéb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od

POMIESZCZA. ...,

c)srodki zabezpieczenia p. poich

4.W czasie dokonania spisu stwierdzono ¢g@agice usterki i nieprawidiow&ei w zakresie
zabezpieczenia ,przechowywania , magazynowani i

KONSEIWACH ... ..,

5.W celu petnego zabezpieczenia przechowywanegoiark®nieczneagsnastpujace srodki
W&z 10 1SY4 01 1T 07 1 o

6.Inne uwagi i zastrzenia

(Data i podpis osoby materialnie odp.)

dfa i podpisy zespoitu
spisowego)



Zajcznik nr 6
Protokot inwentaryzacji kasy

1. Inwentaryzacji dokonano w kasie w dniu ...................... przez zespot spisowy w
skfadzie:

1.

2.

3.
w obecndci osoby materialnie odpowiedzialngj ..o,
2. Stwierdzono nagpujacy stan gotowki w kasie:

...Szt. 100 ziotych .....................kwota .........
...szt. 50 ziotych .................... kwota .........
...Szt. 20 ziotych ...l kwota ........
...szt. 10 ziotych ..................... kwota ........
...Szt. 5 ziotych ...l kwota ........
..Szt. 2 ziote ...l kwota........
LSzt 1 zioty .o kwota........
...szt. 50groszy ..................... kwota ........
...Szt. 20 groszy .......cceeeiiinnnns kwota ........
...Szt. 10 groszy ..................... kwota ........
...SZt. 5 groszy .......oceeiinl. kwota ........
...SZt. 2 grosze .........cooveiennnn. kwota ........
..SZt. 1 grosz ......ceieiiiinnn. kwota ........

Razem kwota gotowki w kasie: .......................

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

4. Stwierdza gl ze stan jest zgodny/niezgodny ze stanem faktycznym.
TN Y T S 1= 1T €0 2 o O

6. Inne wartéci znajdujce s¢ w kasie — drukscistego zarachowania :



7.Stwierdza s, ze stan drukdwscistego zarachowania jest zgodny/niezgodny z eveiden
Protokot niniejszy spoesrizono w 2-ch jednobrzagych egzemplarzach, ktorych jeden
pozostawiono w kasie. W zgaku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokalspba

materialnie odpowiedzialna nie wniosty zaskete

Podpis osoby odpowiedzialnej: Podpisy Komisiji:



Zakcznik nr 7

Protokot likwidacji srodka trwatego/wyposazenia

Komisja w skitadzie:

1 s - Przewodnicy
2. - czionek
K J TR - czionek
dokonata w dniu ..........c.eeevinvnnnnn. przelyl nas¢pujacychsrodkow trwatych/wyposzenia:

1. (nazwa, oznaczenie inwentarzowe, inne parametrgkizfabryczne itp.) -miejsce
uzytkowania — ilg¢ — wart@¢ kskgowa

2. (nazwa, oznaczenie inwentarzowe, parametry, znalbryEzne itp.) -miejsce
uzytkowania — ilg¢ — wartg¢ kskgowa

3. itd.

Opis likwidowanego sprgzu — uzasadnienie jego likwidaciji.

Whioski komisji — wskazanie konieczsw catkowitej likwidacji lub maliwosci dalszego

zagospodarowania.

Podpisy Komisji e e e

Notatka:

(podpis i piestka Gtdwnego Ksigowego )

Zatwierdzam:



(data i podpis Dyrektora)



