Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 109.2021
Dyrektora MOPS

z dnia 09.11.2021 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA
W MIEJSKIM O SRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W CZESTOCHOWIE

§1.

1. Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych sktadnikow aktywéw i pasywéw Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czestochowie, zwanego dalej ,MOPS”, na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywOw i pasywoOw i na tej podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

poréwnanie tego stanu ze stanem ksiegowym, ustalenie i wyjasnienie stwierdzonych réznic
pomiedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym;

doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym;

rozliczenie osob odpowiedzialnych za powierzone im mienie;

ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw majatku;

dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem (psuciem), kradziezg
z wlamaniem, pozarem, zalaniem i innymi wypadkami losowymi;

przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem.

3. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Dyrektor MOPS.

§ 2.

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze:

1)
2)

3)

spisu z natury;

uzyskania od kontrahentéw i otrzymania od bankéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego
w ksiegach rachunkowych jednostki stanu aktywoéw (dopuszcza sie mozliwos¢ przesylania
korespondencji w formie elektronicznej), zwang dalej ,inwentaryzacjag w drodze
potwierdzenia sald”;

poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci
sktadnikéw majgtku, zwang dalej ,inwentaryzacjg w drodze weryfikacji”.

2. Ustala sie nastepujgce terminy przeprowadzania inwentaryzacji okresowej aktywow i pasywow

w MOPS:
: Metoda . Rodzaj sktadnikéw maj atkowych _Cze;stothwo s¢ Terminy inwentaryzacji
inwentaryzaciji inwentaryzacji
srodki pieniezne w gotéwce znajdujagce co roku na ostatni dzieh roku obrotowego
sie w kasie, czeki, weksle, inne papiery
wartosciowe
rzeczowe sktadniki majgtku o niskiej raz w ciggu 2 lat \w okresie od pierwszego dnia
wartosci, dla ktérych jest prowadzona ostatniego kwartatu roku
ewidencja ilosciowa obrotowego do 15 dnia roku
nastepnego
materialy w magazynie raz w ciggu 2 lat \w okresie od pierwszego dnia
ostatniego kwartatu roku
1. Spis z natury obrotowego do 15 dnia roku
nastepnego
srodki trwate raz w ciggu 4 lat \w okresie od pierwszego dnia
ostatniego kwartatu roku
obrotowego do 15 dnia roku
nastepnego
pozostate srodki trwate w uzywaniu raz w ciggu 4 lat \w okresie od pierwszego dnia
ostatniego kwartatu roku
obrotowego do 15 dnia roku
nastepnego
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Metoda

Rodzaj sktadnikéw maj atkowych

Czestotliwo $¢

Terminy inwentaryzacji

inwentaryzacji inwentaryzacji
rzeczowe sktadniki majgtku bedace co roku w okresie od pierwszego dnia
wiasnoscig innych jednostek ostatniego kwartatu roku
obrotowego do 15 dnia roku
nastepnego
materiaty, ktdre w momencie zakupu sg |co roku na ostatni dziehn roku obrotowego
odpisywane w koszty
paliwo co roku na ostatni dziehn roku obrotowego
druki Scistego zarachowania co roku na ostatni dzieh roku obrotowego
Srodki pieniezne na rachunkach co roku w okresie od pierwszego dnia
bankowych ostatniego kwartatu roku
obrotowego do 15 dnia roku
nastepnego
o Wd naleznosci z tytutu dostaw, robét i ustug* co roku w okresie od pierwszego dnia
. rodze .
) . ostatniego kwartatu roku
potwierdzenia ;
salda obrotowego do 15 dnia roku
nastepnego
wlasne skiadniki majgtkowe powierzane |co roku w okresie od pierwszego dnia
innym jednostkom ostatniego kwartatu roku
obrotowego do 15 dnia roku
nastepnego
grunty, prawa wieczystego uzytkowania |co roku w okresie od pierwszego dnia
ostatniego kwartatu roku
obrotowego do 15 dnia roku
nastepnego
Srodki trwate w budowie (inwestycje) co roku na ostatni dzieh roku obrotowego
naleznosci sporne, watpliwe, co roku na ostatni dzieh roku obrotowego
diugoterminowe
materiaty w drodze oraz dostawy co roku na ostatni dziehn roku obrotowego
niefakturowane
naleznosci i zobowigzania wobec co roku na ostatni dziehn roku obrotowego
pracownikéw oraz wobec 0s6b
nieprowadzgcych ksigg rachunkowych
naleznosci i zobowigzania z tytutdw co roku na ostatni dzieh roku obrotowego
publicznoprawnych
3. W drodze naleznosci z tytutu podatkéw i optat co roku na ostatni dzieh roku obrotowego
weryfikacji lokalnych
Srodki pieniezne w drodze co roku na ostatni dzieh roku obrotowego
wartosci niematerialne i prawne co roku na ostatni dzieh roku obrotowego
rozliczenia miedzyokresowe, rezerwy, |co roku na ostatni dzieh roku obrotowego
fundusze wiasne i specjalne
sktadniki majgtkowe bedace wiasnoscig co roku w okresie od pierwszego dnia
innych jednostek ostatniego kwartatu roku
obrotowego do 15 dnia roku
nastepnego
inne aktywa i pasywa jednostki co roku na ostatni dzieh roku obrotowego

niepodlegajgce spisowi z natury

i uzgodnieniu sald lub podlegajgce tym
metodom ale przeprowadzenie z
przyczyn uzasadnionych nie bylo
mozliwe

*)  w przypadku, gdy mimo wezwania, kontrahent nie potwierdzi salda — inwentaryzacja zostanie
przeprowadzona w drodze weryfikacji salda.

3. Jezeli

zaistnieje
lub przeprowadzenia inwentaryzaciji

potrzeba  rozszerzenia

inwentaryzacji

o dodatkowe  skfadniki

danego sktadnika majatku z wiekszg czestotliwoscig

niz okreslono w tabeli, uimuje sie skiadniki majgtku podlegajgce inwentaryzacji w Zarzgdzeniu
Dyrektora w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji majgtku MOPS na dany rok.
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4. Oprocz planowanych terminéw, inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w przypadku:
1) zmiany osoby odpowiedzialnej za sktadniki majgtku;
2) zlecenia przez uprawnione organy m.in. Policje, Regionalng Izbe Obrachunkowsg, Najwyzszg
Izbe Kontroli;
3) wypadkdéw losowych lub innych przyczyn, w wyniku ktérych mogta nastgpi¢ zmiana stanu
sktadnikéw majgtkowych.

8§ 3.

1. Dyrektor MOPS na wniosek Gléwnego Ksiegowego powotuje stalg Komisje Inwentaryzacyjna,
w celu organizacji i przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury oraz przedstawienia
wnioskéw.

2. W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej wchodza:

1) przewodniczacy;
2) zastepca przewodniczgcego;
3) dwdch czionkéw.

3. Przewodniczgcym Komisji Inwentaryzacyjnej i jego zastepcg nie moze byé pracownik Sekciji
Finansowej i Sekcji Ksiegowej. W sktad Komisji nie mogg byé powotane osoby:

1) odpowiedzialne za skfadniki majgtkowe;
2) prowadzgce ewidencje sktadnikdw majgtkowych objetych spisem z natury.

4. Dyrektor na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje sposrod
pracownikobw komorek organizacyjnych MOPS, Zespoly Spisowe skladajgce sie z minimum
dwdch osob, ktére dokonujg inwentaryzacji w drodze spisu z natury.

5. Dyrektor na wniosek Gléwnego Ksiegowego powotuje sposrdd pracownikéw Sekcji Finansowej
i Sekcji Ksiegowej oraz pracownikéw poszczegdélnych komérek organizacyjnych MOPS, Zespoty
Weryfikacji skfadajgce sie minimum z dwéch osob, ktére dokonujg inwentaryzacji w drodze
potwierdzenia sald oraz w drodze weryfikaciji.

6. Do uprawnien i obowigzkéw Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) opracowanie harmonogramu prac inwentaryzacyjnych;
2) uzyskanie od Sekcji Ksiegowej i Sekcji Organizacyjnej wykazu os6b odpowiedzialnych
za powierzone mienie oraz wykazu aktualnych pol spisowych;
3) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wasciwym terminie,
a w szczegolnosci odebranie od oséb odpowiedzialnych informaciji:
a) czy Srodki trwate i wyposazenie przekazane do uzytkowania sg wlasciwie oznakowane,
a w pomieszczeniach, w ktérych sie znajdujg zostaly wywieszone aktualne ich spisy
inwentarza,
b) czy materialty bedgce na stanie magazynu zostaly posegregowane i oznaczone
wlasciwg nazwa,
c) czy uzgodniono stan sktadnikéw majgtku na dzien 30 wrzesnia:

-  z Sekcjg Ksiegowg w roku przeprowadzania petnej inwentaryzacji,

- z Sekcjg Organizacyjng w roku przeprowadzania spisu z natury rzeczowych
sktadnikbw majatku o niskiej wartosci, dla ktérych jest prowadzona ewidencja
ilosciowa;

4) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Zespotéw Spisowych;

5) nadzér nad rozliczeniem Zespotéw Spisowych z pobranych arkuszy spisowych stanowigcych
druki scistego zarachowania;

6) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzaciji,
b) inwentaryzacji niektérych skladnikéw majagtku na podstawie obliczen technicznych

lub szacunku;

7) nadzér i kontrola wyrywkowa przebiegu spis6w z natury;

8) przyjmowanie arkuszy spiséw z natury od Zespotéw Spisowych oraz przekazywanie
ich do odpowiedniej komorki organizacyjnej prowadzgcej dang ewidencjeg;

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez Zespoty
Spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacii;

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w sprawie
ich rozliczenia,

11) dopilnowanie terminowego sktadania wyjasnien w sprawie ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;
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12) postawienie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych, lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku;

13) sporzgdzenie Protokotu z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczen
wynikOw inwentaryzacyjnych w drodze spisu z natury, w terminie umozliwiajgcym ujecie
wynikow inwentaryzacji w ksiegach roku, ktérego dotyczy inwentaryzacja;

14) poinformowanie o0s6b odpowiedzialnych za powstanie roznic inwentaryzacyjnych
oraz pracownikdw prowadzacych odpowiednie ewidencje, o decyzjach Dyrektora MOPS
dotyczacych rozliczenia inwentaryzacji.

7. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czes¢ obowigzkéw wymienionych w ust. 6
powierzy¢ do wykonania pozostatym cztionkom komisji, co nie zwalnia go od odpowiedzialno$ci
za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

8. Do obowigzkéw Zespotu Spisowego nalezy:

1) zapoznanie sie z obowigzujagcg w MOPS Instrukcjg Inwentaryzacyjng oraz udziat
w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym;

2) pobranie przed rozpoczeciem prac arkuszy spisu z natury badz kolektora danych;

3) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym terenie spisowym;

4) pobranie od os6b odpowiedzialnych za powierzone mienie oswiadczenia wstepnego
i oswiadczenia kohcowego;

5) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczeg6inych sktadnikdw majgtku poprzez ich przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury;

6) organizowanie spisu w sposob nie powodujgcy zakldécen w funkcjonowaniu poszczegdinych
komorek organizacyjnych;

7) terminowe przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
Z inwentaryzacji oraz sprawozdania zawierajgcego informacje o wszelkich stwierdzonych
w toku spisu nieprawidtowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

§ 4.

1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej opracowuje we wspoéitpracy z Gidwnym Ksiegowym
wstepny harmonogram inwentaryzacji.

2. Osoba odpowiedzialna za powierzone mienie podlegajgce inwentaryzacji zobowigzana jest
do przygotowania sktadnikbw majgtkowych do spisu, sprawdzenia ich oznakowania
oraz uporzgdkowania pol spisowych.

3. Dyrektor MOPS kazdorazowo przed rozpoczeciem inwentaryzacji wydaje zarzgdzenie, ktérego
wzér stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukciji.

4. Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej przeprowadza szkolenie o0s6b powotanych
do Zespotdéw Spisowych oraz zapewnia dokumenty i materiaty konieczne do przeprowadzenia
inwentaryzacji drogg spisu z natury.

5. Gléwny Ksiegowy przy wspoOtpracy z kierownikami Sekcji Finansowej i Sekcji Ksiegowej
przeprowadza szkolenie os6b powotanych do Zespotdw Weryfikacji oraz przygotowuje i dorecza
formularze i materiaty konieczne do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald
oraz w drodze weryfikaciji.

§ 5.

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatku polega
na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2.  Przewodniczacy Zespotu Spisowego pobiera w Sekcji Organizacyjnej arkusze spisu z natury.

3. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikéw majgtku objetych
spisem, sktada Zespotowi Spisowemu pisemne oswiadczenie stwierdzajgce, ze wszystkie
zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw zostaly ujete
w ewidenciji ilosciowej oraz przekazane do Sekcji Ksiegowej. Wz6r oswiadczenia wstepnego
stanowi zalgcznik nr 2 do Instrukciji.

4. Przyjmowanie i wydawanie sktadnikéw majgtkowych od momentu rozpoczecia inwentaryzaciji
drogg spisu z natury moze byé dokonywane w szczego6lnie uzasadnionych przypadkach
i wymaga kazdorazowo zgody Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjne;j.

5. Znajdujgce sie w okreslonym polu spisowym skiadniki majgtku objete spisem z natury
nie powinny by¢ przenoszone do innych pomieszczen do czasu zakonczenia spisu.

6. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby odpowiedzialnej za powierzone skfadniki
majgtkowe. Jezeli z waznych przyczyn osoba ta nie moze bra¢ udzialu w spisie z natury
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i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, Dyrektor MOPS wyznacza osobe reprezentujgca
interesy osoby odpowiedzialnej, niezalezng od Zespotu Spisowego.

7. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za powierzone skiadniki majgtkowe,
w inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej musi uczestniczy¢ osoba przekazujgca i przejmujgca
odpowiedzialnosc¢.

8. Jezeli spis z natury nie moze byé przeprowadzony w dniu, w ktérym przypada termin
inwentaryzacji, nalezy ilos¢ spisang sktadnikébw majatkowych skorygowa¢ o udokumentowane
przychody i rozchody w okresie od dnia spisu do ostatniego dnia roku obrotowego. Zapis
ten nie dotyczy s$rodkdw pienieznych w gotéwce znajdujgcych sie w kasie oraz papierow
wartosciowych.

§ 6.

1. Skiadniki majatkowe, tj. srodki finansowe, srodki trwate, pozostate srodki trwale w uzywaniu,
materialy spisuje sie na oddzielnych arkuszach spisowych.

2. Na arkuszach spisowych wyodrebnia sie skfadniki majgtku wg miejsc skladowania majatku,
zrodet finansowania oraz zakresu odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikow.

3. Inwentaryzacjg spisu z natury obejmuje sie znajdujgce sie w jednostce skiladniki aktywow,
bedace wiasnoscig innych jednostek, powierzone jej do przechowania lub uzywania na podstawie
umowy (podlegajgce ewidencji pozabilansowej):

1) obce sktadniki majgtkowe spisywane sg na odrebnych arkuszach spisu z natury (w podziale
wedtug poszczegodlnych wiascicieli);

2) arkusze spisowe sg wstepnie wyceniane oraz rozliczane wedtug danych na temat ilosci
i wartosci sktadnikow majatkowych ujetych w ewidencji pozabilansowej jednostki;

3) dodatkowe egzemplarze arkuszy spisowych i dokumentéw rozliczeniowych, np. zestawien
réznic inwentaryzacyjnych, wyjasnien dotyczacych stwierdzonych réznic i propozycji
ich rozliczenia (lub tez ich kserokopie), przesylane sg do poszczegélnych wihascicieli
zinwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych.

4. Wopis do arkusza spisu z natury powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu skfadnika majgtku w sposo6b umozliwiajacy osobie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowos$ci wpisu.

5. Arkusze spisowe, na ktorych ujeto wyniki inwentaryzacji w drodze spisu z natury powinny
zawierac:

1) piecze¢ MOPS;

2) parafke Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej;

3) okreslenie nazwy komérki organizacyjnej;

4) okreslenie metody inwentaryzacyjnej;

5) numer kolejny arkusza;

6) imiona i nazwiska os6b wchodzgcych w sktad Zespotu Spisowego;

7) imiona i nazwiska os6b obecnych przy spisie;

8) date rozpoczecia i zakonczenia spisu;

9) numer kolejny pozycji spisowej;

10) szczegOtowe okreslenie nazwy sktadnika majgtku, w tym takze symbolu identyfikujagcego
(np.: numeru inwentarzowego, symbolu indeksu lub oznaczen uzywanych w ksiegowo$ci);

11) jednostke miary;

12) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury;

13) podpis osoby odpowiedzialnej za powierzone sktadniki majgtku;

14) podpisy os6b wchodzgcych w sktad Zespotu Spisowego.

6. Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wytacznie przez skreslenie blednego zapisu tak,
aby pozostaty czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawa biedu powinna by¢ podpisana
przez osobe dokonujgcg zmiany i osobe odpowiedzialng za powierzone mienie. Niedopuszczalne
jest przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, stosowanie korektora itp.

7. Cztonkowie Zespotu Spisowego w razie stwierdzenia w czasie spisu sktadnikbw majatkowych
niesprawnych, o obnizonej wartosci, nieprzydatnych lub zbednych, odnotowujg ten fakt
w uwagach arkusza spisowego oraz w sprawozdaniu opisowym z przebiegu inwentaryzaciji.

8. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w 3 egzemplarzach. Oryginat otrzymuje Sekcja Ksiegowa, a kopie osoba
odpowiedzialna za powierzone mienie w komaorce organizacyjnej. W przypadku inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej kopie otrzymujg osoba przekazujgca i przejmujgca odpowiedzialnosé.
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9. Pod ostatnig pozycjg naniesiong odrecznie na arkuszu spisowym nalezy umiesci¢ klauzule
o tresci: ,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od nr 1 do nr ...". Pozostale wolne pozycje arkusza
spisu z natury nalezy wykreslic.

§7.

1. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej
lub wyznaczonego przez niego kontrolera spisowego w zakresie:

1) kompletnosci spisu, prawidtowosci ustalenia z natury ilosci spisywanych skladnikéw;
2) prawidtowosci wypeltniania arkuszy spisowych.

2. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub cze$ci przeprowadzony zostat
nieprawidtowo — kontrolujgcy zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego
lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

3. Z przeprowadzonej kontroli przebiegu spisu z natury kontrolujgcy sporzgdza protokét.

§8.

1. Z przeprowadzenia inwentaryzacji kasy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czestochowie
Zespot Spisowy sporzadza protokét, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukcji.

2. Po zakonczeniu spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan skladnikéw majgtku sklada
Zespotowi Spisowemu pisemne oswiadczenie stwierdzajace prawidtowos¢ przeprowadzonej
inwentaryzacji. Wzor o$wiadczenia koncowego stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukgji.

3. Zespo6t Spisowy niezwtocznie po zakonczeniu spisu z natury przekazuje Przewodniczgcemu
Komisji Inwentaryzacyjnej arkusze spisu z natury oraz sktada sprawozdanie zawierajgce:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury;
2) informacje o wszelkich stwierdzonych w czasie spisu nieprawidtowosciach w gospodarce
sktadnikami majgtku.

4. Wzér sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury, o ktbrym mowa w ust. 3, stanowi
zalgcznik nr 5 do Instrukciji.

5. Niezwtocznie po zakonczeniu czynnosci spisowych Zespét Spisowy rozlicza sie z pobranych
drukoéw scistego zarachowania.

6. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy
spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje arkusze skiadnikéw majatkowych
podlegajgcych ewidencji iloSciowo-warto$ciowej do Sekcji Ksiegowej w celu dokonania
ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych, natomiast arkusze spisu z natury
niskocennych skfadnikdw majatku podlegajgcych ewidencji ilosciowej przekazuje do Sekgji
Organizacyjnej badz odpowiedniej komorki organizacyjnej prowadzacej dang ewidencje, w celu
weryfikacji stanu ilosciowego z prowadzong ewidencjg i ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych.

§9.

1. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury Sekcja Ksiegowa dokonuje wyceny spisanych sktadnikow
majgtku oraz poroéwnania ilosci i wartosci poszczegdinych sktadnikéw ustalonych w toku spisu
z iloscig i wartoscig tych skladnikdéw wynikajaca z ewidencji ksiegowe;j.

2. Wycena polega na pomnozeniu faktycznych ilosci stwierdzonych w czasie spisu przez cene
ewidencyjng oraz ustaleniu tgcznej ich wartosci wedlug os6b odpowiedzialnych za powierzone
mienie.

3. Zacene ewidencyjng nalezy uwazac:

1) przy wycenie srodkoéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu — wartosé
poczatkowg wynikajgcg z ewidencji ksiegowej;

2) przy wycenie materiatdw oraz maszyn i urzgdzen — cene nabycia;

3) przy wycenie inwestycji rozpoczetych (srodkéw trwatych w budowie) — naktady poniesione
do dnia inwentaryzaciji.

§ 10.

1. Po dokonaniu wyceny skfadnikow majgtku poddanych inwentaryzacji w drodze spisu z natury,
Sekcja Ksiegowa ustala réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego
podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ewidencji ilosciowo-
wartosciowej i niezwtocznie przekazuje Przewodniczacemu Komisji zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 6 do Instrukciji.

2. Robznice inwentaryzacyjne nalezy ujg¢é w zestawieniach réznic sporzadzonych w sposob
umozliwiajgcy ustalenie tagcznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatem wg poszczegoéinych
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kont syntetycznych oraz wg os6b odpowiedzialnych oraz powigzanie poszczegdinych pozycji

zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu z natury.

Sekcja Organizacyjna ustala réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego

podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ewidencji ilosciowej

i niezwlocznie przekazuje Przewodniczgcemu Komisji zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 7 do Instrukciji.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej powiadamia osoby odpowiedzialne za powstaly

niedobor, nadwyzki lub szkody, o stwierdzonych r6znicach oraz egzekwuje zlozenie

przez nie pisemnych wyjasnieh w okreslonym terminie.

W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych Komisja Inwentaryzacyjna moze:

1) zbiera¢ dodatkowe informacje o przyczynach réznic od innych pracownikéw;

2) korzysta¢ z danych zawartych w dowodach zrédtowych i ewidencji ksiegowej, zlecajac
w razie potrzeby ich sprawdzenie;

3) podjgé decyzje o ponownym przeprowadzeniu okreslonego fragmentu spisu z natury
badz powtérzeniu go na danym polu spisowym w calosci w razie trudnosci ustalenia
przyczyn powstania réznic, a zarazem stwierdzenia uchybiehn w przebiegu spisu.

§11.

Ro6znice inwentaryzacyjne mogg wystgpic jako:

1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od stanu ustalonego w drodze spisu;

2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od stanu ustalonego w drodze spisu;

3) szkody — gdy nastgpita catkowita Ilub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majgtku.

Ujawnione w trakcie spisu z natury réznice inwentaryzacyjne mogg by¢ rzeczywiste lub pozorne.

Réznice pozorne - zarbwno niedobory, jak i nadwyzki, mogg powsta¢ wskutek btedéw i pomytek

w dokumentach obrotu skladnikami majatku lub w ewidencji, a takze bledéw popetnionych

podczas czynnosci spisowych. Roéznica pozorna moze tez wynika¢ z pomyiki przy wycenie

wynikéw spisu. R6znice nie podlegajg rozliczeniu — btedy ewidencyjne muszg zosta¢ usuniete.

Szczegolnym rodzajem rdznic pozornych sg zapasy nieobjete spisem z natury, ze wzgledu na to,

ze znajdujg sie poza MOPS, a fakt ten nie zostal odnotowany w ewidenciji.

Ro&znice rzeczywiste kwalifikuje sie jako:

1) niezawinione — usprawiedliwione, powstale =z przyczyn niezaleznych od o0s6b
odpowiedzialnych za powierzone mienie (np. niedobory uznane za wynikajgce z pomytkowej
zamiany podobnych sktadnikéw majatkowych — moga by¢ kompensowane ich nadwyzka
lub niedobory spowodowane zdarzeniami losowymi),

2) zawinione - nieusprawiedliwione, powstale z winy pracownika sprawujgcego piecze
nad powierzonym mu mieniem (np. powstate wskutek zaniedban, naduzy¢, braku
wlasciwego zabezpieczenia lub niewtasciwych warunkéw sktadowania).

W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujgce zasady

postepowania:

1) zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw, nadwyzek Ilub szkdd),
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego;

2) ustalenie przyczyn powstania niedoborow, nadwyzek lub szkéd;

3) rozliczenie rdéznic inwentaryzacyjnych;

4) w przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych, ujawnione niedobory oraz nadwyzki
sktadnikow majgtkowych (z wyjatkiem $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych
w uzywaniu) moga byé kompensowane jezeli spetniajg tagcznie nastepujgce warunki:

a) zostaly stwierdzone w ramach tego samego spisu,
b) dotyczg jednej osoby,
c) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majgtkowych.

Ujawnione w trakcie spisu z natury niedobory, nadwyzki i szkody ksieguje sie na podstawie

zestawien roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych tego roku, na ktéry przypada

termin inwentaryzacji. Niedobory sktadnikéw ewidencji ilosciowej podlegajg wycenie wg cen
zakupu.

§12.
Przewodniczagcy Komisji Inwentaryzacyjnej, po wyjasnieniu przyczyn powstania roznic
inwentaryzacyjnych, stawia wnioski co do sposobu ich rozliczenia oraz wnioski w sprawie
zagospodarowania zbednych i nadmiernych sktadnikéw majatku, a takze innych nieprawidtowosci
w gospodarce sktadnikami stwierdzonych w czasie spisu.
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2. Komisja Inwentaryzacyjna w skifadzie co najmniej trzyosobowym, sporzadza protokét
z rozliczenia réznic, zawierajgcy umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia kazdej réznicy
inwentaryzacyjnej i przedstawia go Dyrektorowi MOPS. Wzér protokotu z posiedzenia Komis;ji
Inwentaryzacyjnej w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych w wyniku spisu z natury stanowi
zalgcznik nr 8 do Instrukciji.

3. Dyrektor MOPS rozpatruje i zatwierdza wnioski Komisji Inwentaryzacyjnej, wprowadzajgc
uprzednio ewentualne zmiany, po zapoznaniu sie z opinig Gldwnego Ksiegowego, a w razie
potrzeby takze radcy prawnego lub adwokata, w terminie umozliwiajgcym ujecie wynikow
inwentaryzacji w ksiegach roku, ktérego dotyczy inwentaryzacja.

4. Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej, o decyzjach Dyrektora MOPS dotyczgcych
rozliczenia inwentaryzacji, informuje osoby odpowiedzialne za powstanie réznic
inwentaryzacyjnych oraz pracownikéw prowadzgcych odpowiednie ewidencje.

5. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej niezwiocznie przekazuje do radcy prawnego
lub adwokat wnioski o skierowanie zawiadomien do Prokuratury o popetnionych przestepstwach
stwierdzonych w trakcie inwentaryzacji w drodze spisu z natury.

§13.

1. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw, przeprowadzajg pracownicy
Sekcji Finansowej i Sekcji Ksiegowej przy wspétudziale pracownikéw komoérek organizacyjnych,
w ramach prac Zespotow Weryfikacji.

2. Inwentaryzacja srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci polega
na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z bankami i kontrahentami oraz ujeciu
w ksiegach rezultatu uzgodnienia.

3. Uzgodnienie stanéw srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych przeprowadza na biezgco
pracownik prowadzacy urzgdzenia ksiegowe obrotu pienieznego. Rezultatem uzgodnien jest
potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub zgtoszenie zastrzezen.

4. Rozrachunki z odbiorcami oraz inne naleznosci uzgadnia sie poprzez wystanie zawiadomienia
o wysokosci salda i uzyskanie potwierdzenia. Obowigzkowe jest wystanie zawiadomien
do dtuznikéw prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza.

5. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci nie dotyczy:

1) sald zerowych;

2) sald skierowanych do dnia sporzgdzenia rocznego sprawozdania finansowego na droge
postepowania sgdowego;

3) sald naleznosci publiczno-prawnych;

4) sald naleznosci od oséb fizycznych oraz jednostek nieprowadzacych ksigg rachunkowych.

Za stan faktyczny tych sald uznaje sie stan wynikajgcy z ksigg rachunkowych.

6. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac sie w nastepujgcych formach:

1) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 9
lub nr 10 do Instrukcji, zawierajgcym wykaz dowodow zrédtowych sktadajgcych sie na saldo
z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci;

2) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczng;

3) poprzez potwierdzenie telefoniczne. W  takim przypadku nalezy  sporzadzi¢
z przeprowadzonej rozmowy krétkag notatke zawierajgcg co najmniej:
a) numer konta analitycznego,
b) kwote salda naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych sie na to saldo,
c) imie i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzenia salda,
d) podpis osoby potwierdzajgcej (upowaznionej do potwierdzenia salda) z pieczatka

imienng oraz pieczatkg firmy;

4) potwierdzenie salda wtasnych skladnikbw majatkowych powierzonych innym jednostkom
na przekazanych ilosciowo-wartosciowych wykazach uzyczonego mienia.

7. W przypadku, gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat, wéwczas
przeprowadzona jest inwentaryzacja w drodze weryfikacji.

8. Po zakonczeniu uzgodnien sald z kontrahentami i bankami, Zespot Weryfikacji sktada Gtéwnemu
Ksiegowemu w ciggu 3 tygodni od terminu w jakim ostatecznie powinny dotrze¢ zwrotne
potwierdzenia salda od kontrahentéw, zestawienie zawierajgce:

1) informacje o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach;
2) informacje o liczbie kontrahentéw, ktorzy bedg podlega¢ weryfikacji stanu ewidencyjnego,
Z uwagi na nieprzestanie zwrotne potwierdzenia sald.

9. Wz6r zestawienia do inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald stanowi zalgcznik nr 11

do Instrukciji.
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§ 14.

1. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywow i pasywoéw,
ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze

uzgodnienia z kontrahentami.

2.  Weryfikacje stanéw ewidencyjnych na kontach syntetycznych lub analitycznych przeprowadzajg
pracownicy Sekcji Finansowej i Sekcji Ksiegowej przy wspétudziale pracownikéw komorek
organizacyjnych, w ramach prac Zespotow Weryfikacji.

3. Dokumentem stwierdzajgcym dokonanie weryfikacji stanow ewidencyjnych na poszczegélnych
kontach aktywow i pasywow jest zestawienie do inwentaryzacji w drodze weryfikacji, ktérego
wzOr stanowi zatgcznik nr 12 do Instrukcji.

4. Ustala sie nastepujgce sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow:

Przedmiot weryfikacji

Sposéb weryfikacji

grunty

porownanie danych wynikajagcych z ewidencji ksiegowej
Z ewidencjg prowadzong w Urzedzie Miasta Czestochowy

wartosci niematerialne i prawne

sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpiséw oraz ich
zgodno$ci z prawem

rozrachunki publicznoprawne

porownanie sald koncowych tytutéw podatkowych z deklaracjami
i zeznaniami (dodatkowo, mimo braku obowigzku, sprawdzenie
potwierdzenia wptat i zwrotow)

Srodki trwate w budowie
(inwestycje)

sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i analiza ich
zgodnosci z zaawansowaniem budowy, uzgodnienie wysokosci
naktaddw oraz ich realnosci z wydziatem realizujgcym inwestycje
— wysokos$¢ naktadéw jest to og6t kosztow poniesionych przez
jednostke za  okres  budowy, montazu, ulepszenia
i przystosowania do dnia bilansowego lub przyjecia do
uzytkowania

Srodki pieniezne w drodze

sprawdzenie ich pdzniejszego wptywu na wiasciwe konta

rozrachunki z tytutu wynagrodzen

sprawdzenie, czy saldo dotyczy list ptac niewyptaconych
Z ostatniego miesigca, a takze wyptat nie podjetych w terminie
oraz czy nie zawiera kwot przedawnionych

roszczenia z tytutu niedoborow
i szkdd oraz roszczenia sporne

sprawdzenie zasadno$ci ich wykazania oraz poprawnosci
wyceny

fundusz jednostki oraz pozostale
fundusze bedace w dyspozycii
jednostki np. ZFSS

sprawdzenie zgodnosci z uchwatami rady miasta i innymi
dokumentami zrodtowymi oraz poprawnosci ujetych zmian
w stanie funduszy

rozliczenia miedzyokresowe

sprawdzenie, czy przyjeto poprawne okresy rozliczen oraz czy
nadal istnieje powdd ich tworzenia

inne niewymienione aktywa lub
pasywa

sprawdzenie prawidtowosci ich ewidencji i wysokosci salda
na dzien inwentaryzacji oraz sprawdzenie

- czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencjg
bilansowg lub pozabilansowg

- czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych

§ 15.

1. Giéwny Ksiegowy w ciggu 3 tygodni od terminu w jakim ostatecznie zostang zaksiegowane
wszystkie dokumenty pozwalajgce ustali¢ faktyczny stan rozrachunkéw na dzien 31 grudnia,
sporzgdza protokét z rozliczenia roznic, zawierajgcy umotywowane wnioski, co do sposobu
rozliczenia kazdej réznicy inwentaryzacyjnej i przedstawia go Dyrektorowi MOPS. Wzér protokotu
z réznic inwentaryzacyjnych w drodze potwierdzenia sald i weryfikacji, stanowi zalgcznik nr 13

do Instrukciji.

2. Dyrektor MOPS rozpatruje i zatwierdza wnioski Gidwnego Ksiegowego, po zapoznaniu sie
z opinig radcy prawnego lub adwokata, w terminie umozliwiajgcym ujecie wynikéw inwentaryzacji
w ksiegach roku, ktérego dotyczy inwentaryzacja.

3. Gloéwny Ksiegowy niezwiocznie przekazuje do

radcy prawnego Ilub adwokat wnioski

o skierowanie zawiadomien do Prokuratury o popetnionych przestepstwach stwierdzonych
w trakcie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda i weryfikaciji.
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§ 16.

1. Na podstawie oryginatdw dokumentéw przekazanych przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, Gtéwny Ksiegowy ujmuje w ksiegach rachunkowych wyniki inwentaryzacji
w drodze spisu z natury, nie pézniej niz z datg ostatniego dnia roku.

2. Oryginaly dokumentacji z przeprowadzonej i rozliczonej inwentaryzacji przechowuje Sekcja
Ksiegowa. Kopie protokotu z zakonczonej inwentaryzacji w drodze spisu z natury otrzymuje
Sekcja Organizacyjna.

3. Dokumentacje zwigzang z inwentaryzacjg winno sie przechowywac przez okres 5 lat od daty
jej przeprowadzenia i rozliczenia.

Dyrektor
Miejskiego O srodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie
(-) Malgorzata Mruszczyk
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