ZARZADZENIE NR 2/2012
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wielkich Oczach

z dnia 14 listopada 2012 .

w sprawie wprowadzenia instrukcji zasad i trybu przeprowadzania Inwentaryzacji w
Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej w Wielkich Oczach

Na podstawie art. 26 ust.1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.
U. z2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Instrukcje zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach, stanowigca Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

w Wielkich Oczach
Anna Litwinska



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2012
Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Wielkich Oczach

z dnia 14.11.2012 .

Instrukcja zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Wielkich Oczach

§1
Informacje wstepne
1. Niniejsza instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29
wrzesnia 1994 roku (Dz. U. z 2009r. Nr. 152 poz. 1223 z p6zniejszymi zmianami).
2. Pod uzytym w niniejszej instrukcji pojeciem ,,sktadnik majatkowy” nalezy rozumie¢ wszelkie
rzeczowe 1 pieni¢zne sktadniki, w szczegdlno$ci: $rodki trwate, wartosci niematerialne
1 prawne, materialy, narzgdzia pracy, sprzgt osobistego wyposazenia, czeki.

§2

Pojecie, przedmiot i cel inwentaryzacji
1. Inwentaryzacja jest to ogot czynno$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
ilosciowego okreslonych sktadnikow majatkowych na $cisle okreslony dzien w celu sprawdzenia i
doprowadzenia danych wynikajgcych z ewidencji ksiggowej do zgodnosci ze stanem rzeczywistym.
2. Przedmiotem inwentaryzacji sa wszelkie sktadniki majatkowe:
1) bedace w dyspozycji (uzytkowaniu, zarzadzania) pracownikow,
2) objete ewidencja.
3. Celem inwentaryzacji jest:
1) szczegdtowy opis z natury sktadnikéw majatkowych,
2) poréwnanie stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym oraz ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych (nadwyzek i niedoborow),
3) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg inwentarzowych do zgodnosci ze stanem
faktycznym,
4) rozliczanie 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
5) odpowiednie przeksiggowanie ujawnionych réznic inwentarzowych,
6) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych,
7) przeciwdzialanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem.
4. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadza¢ w takim terminie, aby ustali¢ stan sktadnikow
majatkowych w dniu konczacym okres sprawozdawczy lub w innym dniu, jezeli ewidencja danych
sktadnikow umozliwia ustalenie roznic inwentarzowych.

§3
Rodzaje | metody przeprowadzania inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda:
1) pelnej inwentaryzacji ciagtej polegajacej na ustaleniu stanu faktycznego poszczegélnych
sktadnikow majatkowych tak, aby w wyznaczonym czasie stan ten zostat ustalony dla wszystkich
sktadnikéw. Obejmuje wszystkie czynno$ci inwentaryzacyjne.
2) pelnej inwentaryzacji okresowej polegajacej na ustalaniu stanu rzeczywistego, wszystkich
sktadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja w dniu, na ktory przypada termin inwentaryzacji
wedtug ustalonych planoéw. Obejmuja wszystkie czynnosci
3) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciaglej polegajacej na ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja.
2. Rodzaj inwentaryzacji:
1) okresowe,
2) ciagte,



3) zdawczo - odbiorcze,

4) nadzwyczajne.

3. Inwentaryzacje zdawczo — odbiorcze przeprowadza si¢ obowigzkowo w kazdym przypadku
zmiany na stanowisku osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie.

4. Inwentaryzacje nadzwyczajne przeprowadza si¢ w przypadku:

1) zdarzen losowych (wtaman, klesk zywiotowych),

2) likwidacji komorki,

3) wyraznego zadania organdéw kontroli,

4) uznania przez kierownika konieczno$ci przeprowadzenia inwentaryzacji.

5. Inwentaryzacje¢ mozna przeprowadzi¢ wg zasad uproszczonych. Polega ona na bezposrednim
porownaniu danych ewidencyjnych za stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu réznic
inwentaryzacyjnych. Fakt dokonania sprawdzenia oraz data sprawdzenia powinny

by¢ potwierdzone w ewidencji analitycznej podpisem cztonkow zespotu spiskowego

oraz sktadnikow trwale oznaczonych.

6. Inwentaryzacja wg zasad uproszczonych moze by¢ przeprowadzona na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez gldownego ksiegowego

I zatwierdzony przez Kierownika.

§4
Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji
1. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych przeprowadza si¢ stosujac nastgpujace zasady:
1) inwentaryzacja $rodkow pieni¢znych powinna by¢ dokonana na ostatni dzien kazdego roku
budzetowego,
2) inwentaryzacj¢ naleznosci 1 zobowigzan przeprowadza¢ nalezy w kwartale konczacym rok
budzetowy,
3) inwentaryzacj¢ Srodkow trwatych pozostatych §rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych
I prawnych oraz maszyn przeprowadza sie co 4 lata w ostatnim kwartale konczacym rok
bilansowy.
2. Pomieszczenia Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach, znajdujace si¢
w budynku Urzedu Gminy Wielkie Oczy, ul. Le$na 2.
3. Terminowos¢ 1 czestotliwos¢ inwentaryzacji okresla Kierownik Osrodka na wniosek gléwnego
ksiggowego z zastosowaniem art. 26 ustawy o rachunkowosci.

§5s

Organy Osrodka odpowiedzialne za inwentaryzacje
1. Kierownik O$rodka powotuje komisje inwentaryzacyjna w sktadzie zapewniajagcym sprawny
1 prawidlowy przebieg inwentaryzacji.
2. Komisja inwentaryzacyjna powolana przez Kierownika jednostki dokonuje spisu z natury
sktadnikow majatkowych oraz kontroluje prawidtowos¢ spisu, ustalanie przyczyny powstania
rdéznic inwentaryzacyjnych oraz sporzadza wniosek, co do rozliczenia.
Jednoczesnie ocenia przydatnos¢ gospodarcza sktadnikéw majatkowych objetych spisem.
Zadaniem jest rowniez postawienie i umotywowanie wnioskow dotyczacych wszelkich
nieprawidlowosci stwierdzonych w czasie spisu majatku.
3. Kierownik powotuje i odwotuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.
4. Gtéwny ksiggowy odpowiada przed Kierownikiem za kontrole ogoétu czynnosci
inwentaryzacyjnych oraz za terminowe i prawidlowe ustalenie warto$ci ujawnionych roéznic
inwentaryzacyjnych.
5. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Kierownik.

§6
Organizacja prac zwigzanych z inwentaryzacja
Kierownik wydaje przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej druki i formularze



spisowe. Spis z natury powinien by¢ tak zorganizowany, aby dziatalno$¢ nie ulegta zaktéceniom.

§7

Technika spisu z natury
1. Spisem z natury nalezy obja¢ wlasne pieni¢zne i rzeczowe sktadniki majatku. Catkowicie
umorzone sktadniki rowniez podlegajg spisowi, az do czasu zakonczenia i likwidacji.
2. Wyniki spisu z natury nalezy uja¢ w arkuszu spisu lub oddzielnych dla kazdego sktadnika
majatku kartach spisu w dwoch egzemplarzach.
3. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
1) nazwe instytuciji,
2) numer arkusza spisowego oraz podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
3) kolejng strong¢ arkusza spisu z natury,
4) nazwiska i imiona cztonkow zespotu spisowego,
5) date rozpoczecia i zakonczenia spisu na kazdym arkuszu,
6) liczbe porzadkowa,
7) okreslenie rodzaje inwentaryzacji,
8) jednostka miary,
9) podpis osoby materialnie odpowiedzialnej,
10) podpis cztonkow zespotu spisowego.
4. Arkusze spisu w momencie ich ponumerowania traktuje si¢ jako formularze ewidencjonowane,
objete ilosciowa kontrolg zuzycia.
5. W razie stwierdzenia, ze spis z natury w catosci zostat przeprowadzony nieprawidtowo,
Kierownik Osrodka, jest obowigzany ponownie przeprowadzi¢ catos¢ spisu lub odpowiedniej jego
czesci.
6. Wolne linie spisu powinny by¢ zakreslone. Po ujg¢ciu na arkuszach spisowych wszelkich
sktadnikéw majatkowych objetych spisem, w nastgpnej niezapisanej linii nalezy umiesci¢ klauzule:
,» Spis zakonczono na poz. ...,, oraz nazwe sktadnika z ostatniej zapisanej linii arkusza.
7. Wszystkie skladniki nalezy wpisa¢ do arkuszy spisowych w pelnym brzmieniu unikajac
odno$nikow.
8. Formularz spisu z natury nalezy wypetni¢ atramentem lub tuszem w trakcie przeprowadzania
spisu. Pdzniejsze wypelnienie arkuszy spisowych jest zabronione.

§8
Inwentaryzacja rachunkow
1. Inwentaryzacja rachunkéw polega na ustaleniu ich wysokosci na podstawie prowadzone;j
ewidencji ksiggowe.
2. W celu uzgodnienia stanu rozrachunkéw gtowny ksiegowy obowigzany jest wezwac kontrahenta
do potwierdzenia salda w ciggu 10 dni przesytajac jednoczesnie wykaz pozycji sktadajacych sie na
te salda.

§9

Porownanie stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym
1. Po otrzymaniu cato$ci materiatow inwentaryzacyjnych od przewodniczacego komisji gtowny
ksiggowy dokonuje ich kontroli pod wzgledem formalnym, wyceny sktadnikéw majatkowych,
poréwnanie stanu faktycznego za stanem ksiggowym oraz wykazuje ewentualne réznice.
2. Ogo6t czynnosci zwigzanych z wyjasnieniem rdznic, ich weryfikacja i1 przeksiggowaniem nalezy
zakonczy¢ w ciggu miesigca od zakonczenia wyceny sktadnikéw majatkowych z wyjatkiem
inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej, gdzie roznice powinny by¢ wyjasnione i zweryfikowane
najpozniej w ostatnim zatrudnienia lub zwolnienia pracownika na stanowisku, z ktorym zwigzana
jest jego odpowiedzialno$¢ materialna.
3. Rozliczenia inwentaryzacji dokonuje si¢ bezposrednio na arkuszach spisu z natury przez:
1) wyceng stanu faktycznego



2) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych
3) naniesienie stanu ewidencyjnego, ksiggowego oraz ilosciowo - wartosciowego 1 powigzanie
poszczegolnych pozycji stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym,

§10

Roznice inwentaryzacyjne
1. Réznice inwentaryzacyjne to:
1) r6znica migdzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym na ten sam dzien - w odniesieniu
do $rodkéw trwatych, wyposazenia, ksiggozbioréw, narz¢dzi, opakowan;
2) roznice miedzy stanem konta podanym przez kontrahenta, a stanem konta ewidencji ksiggowej
na ten sam dzien — w odniesieniu do stanu kont rozrachunkowych.
2. Roznice te dzielg si¢ na nadwyzki — wystepujg one, gdy stan faktyczny podany w arkuszu spisu
z natury jest wyzszy od stanu ewidencji ksiggowej i niedobory — wystepuja gdy stan faktyczny
podany w arkuszu spisu z natury jest nizszy od ewidencji ksiegowe;.
3. W zaleznosci od przyczyn powstania, niedobory dzielg si¢ na:
1) niezawinione — powstale nie z winy osoby materialnie odpowiedzialnej,
2) zawinione — powstale z winy osoby materialnie odpowiedzialnej, w szczegolnosci w razie
kradziezy mienia nienalezycie zabezpieczonego, w razie zagini¢cia lub zgubienia, w razie
niemoznos$ci udowodnienia, gdzie brakujacy przedmiot sie znajduje, w razie nie podjecia we
wlasciwym czasie odpowiednich krokoéw do odzyskania wypozyczonego przedmiotu.

§11

Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych
1. Weryfikacja ta polega na ustaleniu przyczyn ich powstania oraz osob za nie odpowiedzialnych.
2. Weryfikacji dokonuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej na podstawie ztozonych
wyjasnien 1 wstgpnie przygotowanych wnioskow przez przewodniczacego.
3. Na okolicznosci dokonanej weryfikacji komisja sporzadza protokot, w ktorym wskazuje wnioski
odnosnie likwidacji réznic inwentaryzacyjnych z uzasadnieniem.
4. Ostateczng decyzje w sprawie uznania niedobordéw za zawinione lub niezawinione podejmuje
Kierownik.
5. O decyzji Kierownika uznajgcej niedobory za zawinione, osoba materialnie odpowiedzialna
zostaje powiadomiona pisemnie.
6. W razie nie wptacania rownowartosci ujawnionych niedoboréw w wyznaczonym terminie,
ksiggowy obowigzany jest przekaza¢ sprawe radcy prawnemu celem przygotowania pozwu
1 skierowania sprawy do sadu.

§12
Kompensata (pokrycie niedoborow nadwyzki)
Ujawnione w toku inwentaryzacji nadwyzki moga by¢ kompensowane z niedoborami tylko
wowczas, gdy rownocze$nie odpowiadaja nastgpujagcym warunkom:
1) zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,
2) ujawnione zostaty w jednym miejscu skladowania i dotycza jednej osoby materialnie
odpowiedzialnej,
3) zostaty stwierdzone w pokrewnych lub podobnych artykutach.

§13
Sprawozdanie Komisji Inwentaryzacyjnej
1. Sprawozdanie sporzadza przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.
2. Sprawozdanie sktada sie do zatwierdzenia Kierownikowi w terminie do 5 dni od zaksi¢gowania
roéznic inwentaryzacyjnych.



