Zarzadzenie Nr 13/2019

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 24 kwietnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019r. Poz.351 z
pézn. zm), art. 53 ust.1, art. 68 i art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2017r. Poz. 2077 z p6zn. zm).

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
zarzadza, co nastepuje:

8§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi, Instrukcje
gospodarki majatkiem trwatem, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
stanowigcq zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikdéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw do
zapoznania sie z niniejsza Instrukcjq i przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

8§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Gtdwnemu Ksiegowemu.
8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

8§ 5. Z dniem podpisania traci moc Zarzadzenie nr 23/2015r Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi z dnia 15 pazdziernika 2015 roku w Czeladzi w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarki
majatkiem trwatem, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoéci za powierzone mienie w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi oraz Zarzadzenie nr 31/2017r Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czeladzi z dnia 27 grudnia 2017 roku w sprawie zmiany w zataczniku do Zarzadzenia nr 23/2015
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy w Czeladzi.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi
mgr Aneta J6zwin-Rybska



Zatacznik do Zarzadzenia nr 13/2019
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi

z dnia 24 kwietnia 2019 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM,
INWENTARYZACJI MAJATKU I ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE

§1
1. Instrukcja okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow w jednostce.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o podatku dochodowym od 0sdéb prawnych, Kodeksu pracy, Rozporzadzenia Ministra Finanséow w sprawie
szczegbtowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie stosowania Klasyfikacji Srodkéw Trwatych.

§2

1. Majatek jednostki stanowia:

- Srodki trwate,

- wartosci niematerialne i prawne,

- pozostate srodki trwate (wyposazenie).

2. Wyceny s$rodkéw trwatych dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
z tym ze Srodki trwate stanowigce wiasnosc¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego
organu, wycenia sie wg wartosci okreslonej w decyzji.

3. Za srodki trwate uwaza sie skitadniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkowa okresla ustawa o podatku
dochodowym od oséb prawnych.

4. Bez wzgledu na wartos$¢ na koncie $rodkéw trwatych ewidencjonuje sie grunty, budowle i budynki. Wartos¢
$rodka trwatego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny. Zwiekszenie
wartosci poczatkowej srodkow trwatych moze nastgpi¢ o rownowarto$¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich
ulepszeniem.

5. Zwiekszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, datg zakupu lub
datq decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod datg ich zinwentaryzowania.

6. Umorzenie srodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie z dnia 15 lutego
1992r o podatku dochodowym od oséb prawnych, ujmuje sie w ewidencji ksiegowej na koniec roku
budzetowego na podstawie sporzgadzonej tabeli amortyzacji.

7. Umarza sie jednorazowo w catosci i zalicza w koszty w momencie przyjecia do eksploatacji nastepujace
sktadniki aktywow:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
- odziez i umundurowanie,
- meble i dywany.

8. Grunty nie podlegajg umorzeniu.

9. Pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie) wycenia sie wg cen zakupu brutto, tj. tacznie z podatkiem
VAT.



10. Ewidencje $rodkdw trwatych i pozostatych srodkdw trwatych prowadzi Dziat Metodyczno - Administracyjny.

11. Ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi Dziat Finansowo — Ksiegowy.

12. Pozostate $rodki trwate o wartosci nie przekraczajacej 10.000 zt., umarza sie w petnej wartosci poprzez
spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

13. Ustala sie dolng granice wartosci pozostatych $rodkéw trwatych podlegajacych ewidencji ilosciowo -
wartosciowej na poziomie nie nizszym niz 500,00 zt.

14. Ewidencjq ilosciowo-wartosciowg nalezy obja¢, bez wzgledu na ich wartosé, sktadniki majatkowe zaliczone
do pozostatych srodkéw trwatych obejmujace wyposazenia biur, jak:

- meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.),

- sprzet komputerowy (drukarki, monitory, UPS, itp.),

- sprzet audiowizualny (kamery, aparaty fotograficzne),

- maszyny liczace (kalkulatory itp.),

sprzet AGD (lodowki, kuchenki, kuchenki mikrofalowe, ekspresy, itp.),
- aparaty telefoniczne ,

- niszczarki, bindownice, gilotyny,

- kserokopiarki.

15. Pozostate srodki trwate o wartosci ponizej 500,00 zt podlegajg jedynie ewidencji ilosciowej, ktorg prowadzi
Dziatu Metodyczno — Administracyjnego.

16. Na fakturach (rachunkach), na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych srodkdéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz pozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenie), nalezy doktadnie opisa¢ komu
przekazano $rodek do uzytku, na potrzeby jakiego dziatu zakupiono oraz zamiesci¢ klauzule o tresci: ,wpisano
do ksigzki inwentarzowej i nadano numer .............

17. Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego i wydawnictwa fachowe podlegajq ewidencji (wraz z podaniem
uzytkownika) w rejestrze publikacji prowadzonym przez pracownika Dziatu Metodyczno — Administracyjnego.

18. Dowody zakupu ksigzek i wydawnictw fachowych winny by¢ doktadnie opisane z podaniem uzytkownika, tj.
nazwy dziatu dla ktérego zakupiono publikacje i zawiera¢ klauzule: ,wpisano do rejestru publikacji poz. ...........,
podpis ...ovvviiiinanens . Osoba odbierajgca dang publikacje kwituje jej odbidor wtasnorecznym podpisem w rejestrze
publikacji jak i na dowodzie zakupu.

§3

Odpowiedzialno$¢ za skiadniki mienia

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi kazdy kierownik dziatu, na ktérym
rowniez cigzy obowigzek nadzoru nad wiasciwa eksploatacjg majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i
zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikow majatkowych w czasie godzin pracy
ponoszg pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzyt kierownik dziatu w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

3. W jednostce powierza sie poszczegdlne sktadniki majatku nastepujacym pracownikom:

a) inwentarz znajdujacy sie w dyspozycji dziatdow - kierownikom dziatéw i pracownikom w zajmowanych przez
nich pokojach,

b) inwentarz znajdujacy sie w pomieszczeniach ogdlnego przeznaczenia - kierownikowi Dziatu Metodyczno -
Administracyjnego,

c) inwentarz znajdujacy sie w pokojach zajmowanych przez Dyrektora, zastepce Dyrektora oraz inne osoby
zatrudnione na samodzielnych stanowiskach odpowiednio Dyrektorowi, zastepcy Dyrektora i tym osobom,

d) gotdwke i inne wartosci pieniezne w kasie MOPS - pracownikowi dziatu finansowo - ksiegowego.

4., W zwigzku z powierzeniem sktadnikéw majatku okreslonych w pkt. 3 litera a do c pracownicy ponoszg
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie polegajacq na obowigzku poszanowania mienia i wykorzystywania go



zgodnie z przeznaczeniem, biezacego zgtaszania potrzeb w zakresie jego naprawy, konserwacji lub likwidacji
oraz zgtaszania do kierownika Dziatu Metodyczno - Administracyjnego zauwazonych brakéw.

5. Za mienie okreslone w pkt. 3 litera d pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng wedtug zasad
okreslonych w przepisach Kodeks pracy. Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
winno znajdowac sie w aktach osobowych pracownika.

6. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne ponosza kierownicy
poszczegodlnych jednostek, a nadzér prowadzi Kierownik Dziatu Metodyczno - Administracyjnego.

§4

1. Pozostate $rodki trwate objete ewidencjq iloSciowo-wartosciowg, stanowigce wyposazenie biurowe, winny by¢
przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w ,spisie inwentarza”.

2. Spis inwentarza, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okresli¢ rodzaj, ilos¢ sktadnikdw wyposazenia, ich
numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktérych pieczy sktadniki te powierzono.

Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki i podpisami oséb odpowiedzialnych umieszcza sie w widocznym miejscu
w kazdym pomieszczeniu - wedtug zatacznika nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Spis inwentarza okreslony w tym =zataczniku moze byl zastgpiony rownowaznym mu wydrukiem,
wygenerowanym z wykorzystywanego do ewidencji $rodkéw trwalych i pozostatych $rodkéw trwatych
oprogramowania komputerowego ,Wyposazenie”.

Kopia spisu inwentarzowego przechowywana jest w Dziale Metodyczno — Administracyjny.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego mogaq nastapic¢ za wiedzq
kierownika Dziatlu Metodyczno - Administracyjnego i pracownikow odpowiedzialnych za jego eksploatacje i
ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym.

W przypadku zmian w S$rodkach trwatych pozostatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo -
wartosciowej - zmiany winny by¢ zgtoszone do Dziatu Finansowo - Ksiegowego.

4. Pracownik Dziatu Metodyczno - Administracyjnego wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest
dopilnowa¢ aktualizacji w spisie inwentarzowym podpiséw pracownikdw w razie zmian personalnych na
stanowiskach pracy.

5. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikéw wyposazenia miedzy pomieszczeniami z pominieciem
wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utrata lub zniszczeniem w
wyniku przesuniecia obcigzajg pracownikdw, ktdrzy przeniesien takich dokonali.

§5

1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki
sprzet pracownik winien podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i
zobowigzad sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania — wedtug zatacznika nr 2 do niniejszej
Instrukcji. O$wiadczenie powyzsze przechowuje sie w aktach osobowych.

2. Dziat Metodyczno - Administracyjny prowadzi ewidencje przekazanego do uzytku indywidualnego sprzetu.

3. Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji ilosciowo-wartosciowej przydzielony do indywidualnego uzytku
pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym obowigzek okazania tego sprzetu
komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za jego brak.

4. Obowigzkiem pracownikéw, z ktorymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest zwrot powierzonego do uzytku
indywidualnego sprzetu i uzyskanie odpowiedniej adnotacji na karcie obiegowej.

§6

1. Pracownik Dziatu Metodyczno - Administracyjnego wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest
zorganizowac takg forme nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie skfadnikdw majatkowych przed
zniszczeniem lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkdw zabezpieczenia sktadnikow majatkowych, osoby
wymienione w ust. 1 wystepujg z wnioskiem do kierownika jednostki o spowodowanie wykonania koniecznych
prac w celu usuniecia zagrozenia.



§7

1. Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikow mienia, przeznaczonego do uzytku indywidualnego przed
utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty Ilub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego na wyposazeniu
jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik wyznaczony przez kierownika
jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce celem
ustalenia przyczyny lub osoby winnej straty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski
w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepiséw kodeksu pracy.

§8

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek niewykonania lub
nienalezytego wykonania obowigzkdw.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem wyrédwnania powstatej szkody, przy
czym regres jednostki ogranicza sie do trzykrotnych poboréw - zgodnie z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w petnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosci trzykrotnych
poboréow w sytuacji, gdy pracownik:

a) dopuscit sie zagarniecia mienia albo w inny sposéb umysInie wyrzadzit szkode w miejscu pracy,

b) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu pieniedzy, papieréw wartosciowych,
narzedzi, sprzetu komputerowego lub innego wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej,

c) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w podpunktach a) i b), jezeli bylo ono mu powierzone z
obowigzkiem zwrotu.

§9
Inwentaryzacja

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega ona na
przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych
jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku jednostki, uzgodnienie sald
aktywdw i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie oséb
materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepisdw odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe
i prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

§ 10
Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:
1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) $rodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, bondw i innych papieréw wartosciowych,
rzeczowych sktadnikow aktywdw obrotowych, drukdéw Scistego zarachowania, a takze $rodkoéw trwatych oraz
maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad s$rodkéw trwatych w budowie, znajdujacych sie na terenie
strzezonym - drogg spisu z natury, wyceny tych ilosci, porownania wartosci z danymi ksigg rachunkowych
i rozliczenia ewentualnych rdznic,

2) srodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych oraz
powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow aktywdw - droga otrzymania od bankdéw i uzyskania od
kontrahentéw potwierdzen pisemnych prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu
tych aktywéw lub pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) aktywdw i pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, to jest: srodkdéw trwatych trudno
dostepnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,
naleznosci i zobowigzan z tytutdw publiczno - prawnych, naleznosci i zobowigzan wobec o0sdéb nie
prowadzacych ksiag rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie, ktdrych spis z natury jest niemozliwy -
przeprowadza sie przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowoddw ksiegowych,



4) gruntow stanowigcych mienie komunalne - przez poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej
z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

2. Raz w ciggu dwdch lat drogg spisu z natury:
- zapasdw materiatow i towardw znajdujacych sie w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg
iloSciowo-wartosciowa,

3. Raz w cigqgu czterech lat:
- $rodkéw trwatych, pozostatych s$rodkdéw trwatych w uzywaniu, maszyn i urzadzen wchodzacych w skfad
$rodkéw trwatych w budowie znajdujacych sie na terenie strzezonym oraz s$rodkdw trwatych bedacych
wiasnoscig innych jednostek.

4. Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1,2, i 3 uwaza sie za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje:

- sktadnikow aktywdw z wytaczeniem srodkdw pienieznych, papierow wartosciowych — rozpoczeto nie wczesniej
niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego i zakonczono do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie
za$ stanu nastgpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub
potwierdzenia salda (zwiekszenie lub zmniejszenia), jakie nastapity miedzy data spisu lub potwierdzenia a
dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiqg rachunkowych
nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

5. Konkretne terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okresla ,Harmonogram
inwentaryzacji” - wedtug zatacznika nr 3 do niniejszej Instrukcji.

g 11
Na potrzeby inwentaryzacji $rodkéw trwatych za teren strzezony uznaje sie budynki bedace w trwatym
zarzadzie zajmowane przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeladzi (budynek gtéwny - siedziba MOPS
Czeladz ul.17 Lipca 27, budynek znajdujacy sie w Czeladzi przy ul. Zwyciestwa 6, a takze pomieszczenia
uzytkowane przez pracownikéw MOPS znajdujgce sie na terenie Gminy Czeladz).
§12
Inwentaryzacje, niezaleznie od czestotliwosci i terminéw okreslonych wyzej, nalezy réwniez przeprowadzic¢
kazdorazowo w przypadku:
- zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
- w razie wystgpienia zdarzen losowych , na skutek ktérych modgt ulec zmianie stan skfadnikdéw

majatkowych jednostki (powddz, pozar, zalanie, wikamanie, kradziez itp.),
- zlecenia przez uprawnione organy.

§13
Czynnosci przedinwentaryzacyjne
1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny s$rodkdéw trwatych i pozostatych
$rodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajgcego identyfikacje oraz przydatnosci.

Nalezy dokonac likwidacji $rodkéw zniszczonych, nieprzydatnych.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokdt — wedtug zatacznika
nr 4 do niniejszej Instrukcji, w ktérym podaje przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji.

3. Protokét likwidacji winien zawieraé: nazwe srodka, numer inwentarzowy, opis uszkodzenia, ilo$¢, cene i
wartos$é, podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.

4. Protokot zatwierdzony przez kierownika jednostki, komisja przekazuje niezwiocznie gtdwnemu ksiegowemu
celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowej.

8§ 14
Spos6b przeprowadzenia inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje $rodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenia) przeprowadza
sie metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki.

2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:



- ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikdw majatkowych poprzez ich przeliczenie, zwazenie,
zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszach spisu z natury,

- wycenie spisanych ilosci,

- poréwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

- ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz postawieniu
wnioskow co do sposobu ich rozliczania,

- ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

3. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki. Wskazane jest, aby
przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej byt pracownik zajmujacy stanowisko kierownicze, nie moze to by¢
gtéwny ksiegowy lub inny pracownik komorki finansowej, pracownicy prowadzacy ewidencje ksiegowg
spisywanych sktadnikow majatkowych oraz osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki
majatkowe.

4. Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, w sktadzie najmniej dwoch osoéb.

5. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoty spisowe spos$rod pracownikow.
Zespot spisowy musi sie sktadaé z co najmniej dwoch oséb, przy czym nie mogg to by¢ osoby odpowiedzialne za
podlegajace spisowi sktadniki majatku. Sktad zespotéw spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki.

§ 15
Zadania przewodniczacego komisji i cztonkow zespotow spisowych
1. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskdw w sprawie powotfania komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych oraz w sprawie
zmian i uzupetnien w ich skfadzie,

2) wyznaczenie spos$rod cztonkdw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie zakresu czynnosci dla
cztonkow komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,

4) ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podziat terenu jednostki na pola spisowe i ich przydzielenie
zespotom spisowym,

5) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku oraz
dopilnowanie ich wykonania we wilasciwym terminie, a w szczegdlnosci sprawdzenie, czy srodki trwate i
wyposazenie W uzywaniu sg oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktérych sie znajdujg wywieszone sg
aktualne spisy inwentarzowe,

6) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,

7) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskdw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,
c) powotanie fachowcdw lub rzeczoznawcow do ustalenia standw faktycznych sktadnikéw majatku,
inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,
d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastgpieniu:
- spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- przeprowadzenia spiséw uzupetniajacych lub powtdrnych;

8) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku w czasie spisu,
9) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisu z natury,

10) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty spisowe arkuszy spisu
z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

11) dopilnowanie terminowego ziozenia wyjasnien ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,



12) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,

13) przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkdd
zawinionych,

14) sporzadzenie protokotéw koncowych z rozliczenia wynikédw inwentaryzacji oraz z przeprowadzonych
weryfikacji aktywow i pasywoéw,

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wyzej wymienionych czynnosci zleci¢ do wykonania
cztonkom komisji inwentaryzacyjnej - nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i
terminowe wykonanie.

3. Do zadan czionkdéw zespotdw spisowych nalezy:

1) zapoznanie sie z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udzial w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,

2) zaopatrzenie sie w arkusze spisowe,

3) zinwentaryzowanie poszczegdlnych rodzajow sktadnikow majatkowych, zgodnie z obowigzujacymi zasadami i
normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika jednostki,

4) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposdéb, aby w jak najmniejszym stopniu byta zaktdcana normalna
dziatalno$¢ inwentaryzowanej komérki organizacyjnej,

5) prawidtowe wypetnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej,

6) przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat przebiegu spisu z
natury oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie gospodarowania majatkiem (w tym zwilaszcza
dotyczacych ich zabezpieczenia przed zagarnieciem lub zniszczeniem),

7) przedstawienie przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdania z przebiegu spisu z natury na
wyznaczonym polu spisowym.

§ 16
Inwentaryzacja wiasciwa

1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera ,Arkusz spisu z natury — uniwersalny” - wedtug zatgcznika
nr 5 do niniejszej Instrukcji, stanowiacy druk Scistego zarachowania. Przewodniczacy komisji przekazuje
arkusze spisowe poszczegdlnym zespotom spisowym za potwierdzeniem ich odbioru. Zespdt spisowy dokonuje
spisu z natury na ww. ,Arkuszu spisu..” wypetniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescig w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu
osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien byc¢
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowg komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki. Bezposrednio
pod ostatnig pozycjg na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,Spis zakonczono na poz. .....".
Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

2. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu stanu sktadnika.

3. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia, mozna poprawi¢ wytacznie zgodnie
z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreslenie btednego
zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one czytelne. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobe
(osoby) dokonujacq spisu z natury i opatrzona datq. Btedy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione
i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

4. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej - w
trzech. Oryginat spisu otrzymuje Dziat Finansowo - Ksiegowy za posrednictwem przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, kopie — osoba materialnie odpowiedzialna.

5. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
- $rodkow trwatych,
- pozostatych $rodkdéw trwatych w uzywaniu,



6. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikow majatku powierzonych réznym osobom materialnie
odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu skfadnikow majatku, zespdt spisowy
zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub
wydanie uwzglednié¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodoéw przyjecia lub wydania.

7. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne sktadaja
podpisy, nastepnie zespot spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sktada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury - wediug zatacznika nr 6 do niniejszej
Instrukcji.

8. Przed wyceng arkuszy spisowych nalezy wyjasni¢ z komisjg inwentaryzacyjng wszelkie btedy oraz braki w
dokumentacji.

9. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po sprawdzeniu arkuszy pod wzgledem prawidtowosci ich
wypeftnienia, przekazuje je do Dziatu Metodyczno - Administracyjnego celem dokonania wyceny. Wyceny
dokonuje pracownik dzialu merytorycznego odpowiedzialny za prowadzenie ksiag inwentarzowych wraz z
zespotem spisowym.

10. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci srodkow trwatych
oraz pozostatych $srodkéw trwatych przez cene ewidencyjna oraz na ustaleniu tacznej wartosci.

11. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze pordéwnania ustalen zawartych w
arkuszach spisowych z ewidencjg analityczng. W przypadku petnej zgodnosci wartosci spisu z natury z
ewidencja ksiegowa wynikajacq z ksigag rachunkowych i inwentarzowych, pracownik Dziatu Finansowo -
Ksiegowego odnotowuje fakt petnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje gtdwny ksiegowy.

12. W przypadku stwierdzenia rdznic w wartoéci spisu z natury z ewidencjg ksiegowa wynikajaca
z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, Dziat Finansowo - Ksiegowy sporzadza ,Zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych” - wedtug zatacznika nr 7 do niniejszej Instrukcji podajac: stan faktyczny wedtug spisu z
podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci i wartosci oraz réznic
stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia przekazuje catos¢ dokumentacji
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

§17
Rozliczenie inwentaryzacji

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia przyczyny réznic; sporzadza protokdt rozliczen wynikédw inwentaryzacji -
wedtug zatgcznika nr 8 do niniejszej Instrukcji.

2. W oparciu o ww. protokdt kierownika jednostki wydaje decyzje w sprawie réznic inwentaryzacyjnych -
wedtug zatacznika nr 9 do niniejszej Instrukcji. Decyzja nastepnie przekazywane jest do Dziatu Finansowo -
Ksiegowego oraz Dzialu Metodyczno - Administracyjnego, gdzie pracownik ewidencjonuje w ksiegach
rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

3. Spis pozostatych s$rodkéow trwatych podlegajacych tylko ewidencji ilosciowej, dokonuje sie poprzez
stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.

4. Decyzje ostateczng w sprawie ww niezgodnosci w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

§ 18
Inwentaryzacja pozostatych aktywow i pasywow

1. Inwentaryzacji srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez
inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, powierzonych kontrahentom wiasnych skfadnikdéw
majatkowych - dokonuje sie na ostatni dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych
aktywow przez bank i kontrahentéw.

2. Inwentaryzacja aktywdéw i pasywdéw, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw
stanowigcych mienie komunalne, s$rodkdéw trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci spornych i
watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan z tytutdw publiczno -
prawnych wobec oséb nie prowadzacych ksigg rachunkowych, $rodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z
natury nie jest mozliwy - odbywa sie w drodze weryfikacji danych z ksiqg z odpowiednimi dokumentami -
wedtug zatacznika nr 10 do niniejszej Instrukcji. Weryfikacji dokonuje Dziat Finansowo - Ksiegowy.
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Kierownik jednostki



Zatacznik Nr 1

do instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

(nazwa jednostki - pieczec)

Spis inwentarza

(wywieszka)

..................................................................... PokOj NF c.vvviiniiiiannns
Komorka organizacyjna

Lp. Nazwa przedmiotu Ilosé Nr inwentarzowe

Czeladz, dnia .c.coovvveviiiiiiiiiccceeaen

(podpis)




Zatacznik Nr 2

do instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

Czeladz, dnia .....cevvvvenvnnnns 20....r.

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz $wiadomy(a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytutu zajmowanego stanowiska pracy w Dziale
................................................................. w Miejskim Osrodki Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

Rownoczesénie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone mi
bezposrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z petniong funkcjg, stosownie do tresci art.
124 kodeksu pracy.

(podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)

Art. 114 Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych ze
swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wedtug zasad okreslonych w
przepisach niniejszego rozdziatu.

Art. 124

§ 1. Pracownik, ktdremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie: 1) pieniadze, papiery
wartosciowe lub kosztownosci, 2) narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstata w tym mieniu.

§ 2. Pracownik odpowiada w peinej wysokosci réwniez za szkode w mieniu innym niz wymienionym w § 1,
powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie.

§ 3. Od odpowiedzialnosci okreslonej w § 1 i 2 pracownik moze sie uwolni¢, jezeli wykaze, ze szkoda powstata z
przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek niezapewnienia przez pracodawce warunkdéw
umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.



(nazwa jednostki - pieczec)

Zatacznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji

majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

Harmonogram inwentaryzacji w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi

Lp. [Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, Nr zespotu spisowego
inwentaryzacji  |zinwentaryzowania przeprowadzenia |metoda, technika |przeprowadzajacego
inwentaryzacji inwentaryzacji. inwentaryzacje
1 |Grunty Dane ewidencji Zgodnie z Weryfikacja sald
ksiegowej i ewidencji [Zarzadzeniem na dzien 31.12.
Wydziatu ................. Dyrektora MOPS |kazdego roku
Urzedu Miasta Czeladz
2 |Srodki trwate Dane ewidencji Zgodnie z Spis z natury
ksiegowej i ewidencji [Zarzadzeniem wedtug stanu na
(o pAT=1 (U RN Dyrektora MOPS (31.12.2010r.i
pdzniej co 4 lata
3 |Pozostate srodki |Dane ewidencji Zgodnie z Spis z natury
trwate ksiegowej i ewidencji [Zarzadzeniem wedtug stanu na
dziatu ..o Dyrektora MOPS (31.12.2010r.i
pdzniej co 4 lata
4 |Wartosci Dane ewidencji Zgodnie z Weryfikacja sald
niematerialne i |ksiegowej i ewidencji [Zarzadzeniem na dzien 31.12.
prawne operacyjnej dziatu Dyrektora MOPS |kazdego roku
5 |Umorzenie Dane ewidencji Zgodnie z Weryfikacja sald
$rodkow ksiegowej i ewidencji |Zarzadzeniem na dzien 31.12.
trwatych oraz dziatu ..cccooviiieens Dyrektora MOPS |kazdego roku
wartosci
niematerialnych
i prawnych
6 |Umorzenie Dane ewidencji Zgodnie z Weryfikacja sald
pozostatych ksiegowej i ewidencji [Zarzadzeniem na dzien 31.12.
$rodkow dziatu .o Dyrektora MOPS  |kazdego roku
trwatych oraz
wartosci
niematerialnych
i prawnych
7 |Srodki trwate w |Dane ewidencji Zgodnie z Weryfikacja sald
budowie ksiegowej i ewidencji [Zarzadzeniem na dzien 31.12.

dziatu

Dyrektora MOPS

kazdego roku




8 |Srodki pieniezne |Dziat Zgodnie z Roczna petna,
w kasie | Zarzadzeniem spis z natury wg
................................ Dyrektora MOPS |[stanu na dzien
31.12.kazdego
roku
9 |Srodki pieniezne |Wszystkie rachunki Zgodnie z Pisemne
zgromadzone na |bankowe Zarzadzeniem uzgodnienia sald
rachunkach Dyrektora MOPS |wedfug stanu na
bankowych dzien 31.12.
kazdego roku
10 [Naleznosci Wszystkie z wyjatkiem |Zgodnie z Pisemne
naleznosci spornych i |Zarzadzeniem uzgodnienia sald
watpliwych, naleznosci [Dyrektora MOPS |z kontrahentami
pracownikow i na dzien 31.12.
publiczno-prawnych kazdego roku
11 |Naleznosci Poréwnanie danych Zgodnie z Weryfikacja sald
sporne i ksiag rachunkowych z (Zarzadzeniem na dzien 31.12.
watpliwe odpowiednimi Dyrektora MOPS |kazdego roku
dokumentami
12 |Naleznosci i Poréwnanie danych Zgodnie z Weryfikacja sald
zobowigzania ksiag rachunkowych z (Zarzadzeniem na dzien 31.12.
wobec odpowiednimi Dyrektora MOPS |kazdego roku
pracownikow dokumentami
13 |Naleznosci i Poréwnanie danych Zgodnie z Weryfikacja na
zobowigzania ksiag rachunkowych z [Zarzadzeniem dzien 31.12.
publiczno- odpowiednimi Dyrektora MOPS |kazdego roku
prawne dokumentami
14 |Rozrachunki Poréwnanie danych Zgodnie z Weryfikacja na
ksiaqg rachunkowych z (Zarzadzeniem dzien 31.12.
odpowiednimi Dyrektora MOPS |kazdego roku
dokumentami
15 |Druki Scistego  |Osoba prowadzaca Zgodnie z Roczna petna,

zarachowania

ewidencje drukéw oraz
osoby korzystajace z
drukow

Zarzadzeniem
Dyrektora MOPS

spis z natury wg
stanu na dzien
31.12.kazdego
roku

Miejscowos¢ i data

Kierownik jednostki




Zatacznik Nr 4

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

(Nazwa jednostki - pieczec)

Protokot likwidacji srodkéw trwatych
/pozostatych srodkoéw trwalych (wyposazenia)

Komisja likwidacyjna w skfadzie:

1. Przewodniczacy PPN
2. Czionek T e rrrreririerererere e as
3. Cztonek PN

w obecnosci 0séb materialnie odpowiedzialnych:

P

2

Dokonata w dniu ........ccceevnenne. ogledzin nizej wymienionych $rodkdw trwatych i stwierdzita, ze z uwagi na
ZUZYCI® uiiiiiiiiiiieiiie e e eaeaens nadajg sie one jedynie do likwidacji przez ........ccoovvviiiiiiiiiiiiienene. .

W  zwigzku z powyzszym dokonano Kwidacji .....c.ceeveviiiiiiiiiiiiiiiiiii e ($rodkéw trwatych

(pozostatych srodkdw trwatych/wyposazenia) zniszczonych/ nieprzydatnych jak nizej:

Lp. Nazwa srodka Nr inwent. Ilosé¢ Cena Wartos¢ Sposob
fizycznej
likwidacji

Razem:
Stownie ZtotYCh: (POAAC WAMTOSC) .vvuvnrniniteerenen et rerereeaeteeseeenraresarerenenessararensnsnssrerenenensarsrensrensnssrenerenrnnnns
Podpisy cztonkéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Zatwierdzam likwidacje  ..oiiiiiiiii
(pieczec i podpis kierownika jednostki)
(0741 F=Te 4o [ - Y
Uwaga!

Protokét likwidacji sporzadzamy oddzielnie dla srodkéw trwatych, pozostatych srodkdw trwatych, wyposazenia
nie podlegajacego ewidencji iloSciowo-wartosciowej)



(Nazwa jednostki - pieczec)

Arkusz spisu z natury
(uniwersalny)

Rodzaj inwentaryzacji = ..co.cveviviiieiniiiii s
SpOSOb przeprowadzenia - .....ocvviiiiiiiiiii

( Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej

(zespotu spisowego)
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Zatacznik Nr 5

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

Str v

(Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inne osoby obecne przy spisie

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczeto dnia ............... 0 godz. ........... Spis zakonczono dnia ............... 0 godz. ...........
Nazwa
(okreslenie) Tosé
Lp. KTM - symbol indeksu przedmiotu J.m. ; Cena Wartos¢ | Uwagi
. stwierdzona
spisywanego
1 2 3 5 6 7 8
Razem:
Razem arkusz nr ...... od poz. ...... do poz. ......
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej .............cccvvnenens Podpisy cztonkéw komisji inwent. (zespotu spisowego):
WYCENIH e e PrzeWodniCZaCy ..covvuvviiiiiiiiiiiiiiei e
(imie i nazwisko) (podpis)
CZIONKOWIE: oiiiiiiin s
SPrawdzit ..ocviiiiii s e
(imie i nazwisko) (podpis)




Zatacznik Nr 6

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej Nr.............

zdnia oo w skfadzie:

e - cztonek

2 - cztonek

C - cztonek

Przeprowadzit w dniach.........c.coooeviiiiiiiinnnnnn spis z natury w:

- 1) T PN
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)

) T

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych)
€). 0soba materialnie 0dPOWIEAZIAINA: . ...iviriei i

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury

odnr...coeeuens donr....c..o...s liczba pozycji ....vuvne

2. W wyniku szczegoétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku podlegajace

spisowi zostaty ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie przechowywania

mienia.

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace srodki zabezpieczajace:
(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)

7. W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkat nastepujace trudnosci

(miejscowosc)

(podpisy zespotu spisujgcego)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



(Nazwa jednostki - pieczec)

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

Zatacznik Nr 7 do Instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie

Pieczeé firmowa Zestawienie réznic |r]wentaryzacyjnych ................... na Dotyczy
dzien .o
Nr dokum. KTM — Nazwa stan f_aktyc_zny w Stan k_seggwy w Réznice inwentaryzacyjne Ro6znice do ksiegowania
(okreélenie) im cena dniu spisu dniu spisu na kontach
Lp. symbol rzedmiotu J- Uwagi
ark. poz. | indeksu | P'? o, L . Niedobory Nadwyzki
spisowego ilos¢ wartosc ilos¢ wartosc — v — ” Wn Ma
blok karta ilos¢ wartos¢ ilos¢ wartosc
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18




Zatacznik Nr 8 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L. - przewodniczacy
2. - cztonek

I - cztonek

na posiedzeniu W dnil ...c..oeveveveveieieieieenenenens dotyczacym inwentaryzacji W .....coovvvveveiniiiiinennnnnnnns

na dniach ... arkusze spisu z natury Nr......oooevvviniiiinns dokonata nastepujacego
rozliczenia:

) L= YA 2= T 0 o111 o U ,
b) rodzaj sktadnikKOW MajatkoWyCh: ..ou.ieie i e e e ,

c) rozliczenie obejmuje oKres 0d ......cuviiiiiiiiiii i O i

1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

1. Ustalony stan ewidencyjny:

- Srodki trwate — Konto 011 — WartOSC OGOIEIM ..oiuuieiiiiiii ittt e e e et e e et e e e e e en zt
- pozostate srodki trwate (wyposazenia) — konto 013 — wartoS€ 0goteM .......vvvviiiiiiiiiiiii e zt

2. Ustalony stan wg spisu z natury:
- Srodki trwate — konto 011 — WartoSC€ OGOIEM .....uuie ittt e et e et e e et e e e e e e e e e aenen zt
- pozostate srodki trwate (wyposazenia) — konto 013 — wartoS€ 0gOtEM ......cvvvviiiiniiiiiiii e zt

II. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skiladnikow majatkowych niz w pkt. I wg
~Zestawienia réoznic inwentaryzacyjnych” wartosc:

1) niedobory ogdétem ............cceeuennnnn. zt.

2) nadwyzki ogotem .........coeeviiinennnn. zt.

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co nastepuje:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory/nadwyzki nalezy zakwalifikowa¢ jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis cztonkdw komisji)

Opinia radcy prawnego:



(data) (podpis)

Opinia gtdwnego ksiegowego:

(data) (podpis)



Zatacznik Nr 9

do instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

(Nazwa jednostki - pieczec)

Decyzja Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

(imieg i nazwisko oraz stanowisko pracy)
(o (o] 0¥ 7.2 [ ol LSS PO SOTRTEN

(nazwa i adres jednostki)
za okres od .......ccceeeiviienne dO s i stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u osoby (oséb) materialnie
odpowiedzialnej (-nych):

(imiona i nazwiska i stanowiska)
zamykajace sie wynikiem:

- NiedobOr W KWOCIE ...viviiiiiiiiiiiiiiieieieeeeeeeaens zt.
- nadwyzka W KWOCIE ....icvviviiiiniiiiiiniiineeene zt.

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej
2. Gldéwnego ksiegowego
3. Radcy prawnego

postanawiam:
1. Uznaé niedobdr w KWOCI€ .....ceveerremnirmmnirnnnnnnnnns zt. jako:

a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzy¢:

L. kwota niedoboru w wysokoSCi .......vvvviviiniininnennen zt.
2 kwotg niedoboru W WYSOKOSCI ...vvvvuvvirninininnnnnnnns zt.

2. Uznaé nadwyzke w kwocie ........... zt. jako niezawiniong (zawiniona) i zaliczy¢ w zyski
nadzwyczajne.

3. Uzna¢ szkode w mieniu w KWoci€ ......cccreuuvrennns zt. w skladnikach majatkowych spisanych jako

(niepeinowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

za niezawinione (zawinione)” i postapi¢ z nimi w sposéb jak nizej:

(piecze¢ i podpis kierownika jednostki)
* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 10 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki - pieczec)

Protokot z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L - przewodniczacy

2 - cztonek

N - cztonek

na posiedzeniu W dniu ......coovvviiiiiiiiiieaens dotyczacym inwentaryzacji W .....ccovvvveveieiivienennnnnnnss

na dniach ......cccoviiiiiiiiiiie dokonata weryfikacji aktywdw i pasywow nie objetych spisem z natury

lub uzgodnieniem sald:

@) NAZWA ODIEKEU Lovt e e
b) rodzaj skfadnikdw majatkowych: srodki trwate trudno dostepne, naleznosci sporne i watpliwe, naleznosa i
zobowigzania wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzania publiczno - prawne, naleznosci i zobowigzania
wobec 0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych, $rodki trwate w budowie,

c) rozliczenie obejmuje OKres 0d ........ccoviiieiiiiinieii e aeneeaaas O o

1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

1). Ustalony stan ewidencyjny:

- Srodki trwate w budowie — WartoS€ 0GO0INA ....c..vuiuieiiiiii e zt
- $rodki trwate trudno dostepne ogladowi — wartoSC€ 0goINa .......ouveiiiiiiiiiiiiii i zt
- naleznosci sporne i watpliwe — WartoSC 0gOIEM ...ccuuiuiii it e e zt
et e reetaeeaeresareseesrertareseresarteenterteteatententatantettttatentttaeeatenttentantartteantaetarentantaeenennraenararnnn zt

Razem .....c.coovviiiiiiiiiinnnns zt

2). Ustalony stan wg dokumentéw zrédtowych :

- $rodki trwate w budowie — WartoS€ 0GO0INA ....c.iviriiiiiiiii e zt
- $rodki trwate trudno dostepne ogladowi — warto$€ 0goINa ........vuvvuieniiiiniiiiiiii e zt
- naleznosci sporne i watpliwe — WartoS€ 0gOEM ...ccuuiuinii it zt
et e e eeeae e eaeeeaeeaeeaeaeeaeeeteeeaeeatestaeeaeeataetattattteat ittt ettt e e e e e e et eae et enearrans zt

Razem .......ccooviiiiiiiiiinnnns zt

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skiadnikow majatkowych niz w pkt. I wg
~Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych” wartos¢:

1) niedobory ogdtem ..........covviininnnnn. zt.
2) nadwyzki ogotem .........ooeeviiinennen. zt.

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co nastepuje:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory/nadwyzki nalezy zakwalifikowac jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis cztonkdw komisji)



Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)



