ZARZADZENIE NR 16/2015
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu

z dnia 21 lipca 2015r.

W sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego wewnetrznej instrukcji inwentaryzacyjnej
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu

Na podstawie przepiséw art. 4 ust. 1, ust. 3 pkt 3, art. 10 ust. 112 w zwiazku z art. 26 i 27
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2013r. poz. 330 z p6zn.
zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania wewngtrznego jednostki instrukcje inwentaryzacyjna
stanowigeg zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2011 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
W Zgierzu z dnia 19 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Z gierzu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor .
Powistowego Cenfrum Tmocy Rodzinie
W

Maria Mis icz




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 16

Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Zgierzu
z dnia 21 lipca 2015 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACY.JNA
Rozdziat 1
Wstep

§1. 1. Instrukcja Inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie przepiséw
art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.
U.z 2013 r. poz. 330 z pdz. zm.).

2. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreslone niniejszg Instrukcja
Inwentaryzacyjng majg zastosowanie i dotyczg majatku Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Zgierzu.

3. Podstawowym celem Instrukcji Inwentaryzacyjnej jest okre$lenie zasad, trybu
I metod przeprowadzania inwentaryzacji aktywéw i pasywéw w jednostce.

Rozdziat 2
Cel i zakres przeprowadzania inwentaryzacji

§ 2. 1. Inwentaryzacja to zesp6t czynnikbw zmierzajacych do ustalenia rzeczywi-
stego stanu sktadnikow majgtkowych jednostki.

2. Celem inwentaryzacji jest:

1) ustalenie rzeczywistego stanu aktywoéw i pasywéw na oznaczony dzien (godzi-
ne, minute);

2) poréwnanie tego stanu ze stanem ksiegowym oraz stwierdzenie wystepujgcych
miedzy tymi stanami réznic;

3) rozliczenie i doprowadzenie stanu ksiegowego do zgodno$ci ze stanem rze-
czywistym;

4) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;
5) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majgtku jednostki;
6) ujawnienie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw, nadwyzek);

7) rozliczenie réznic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodno$ci zapiséw ksiegowych ze stanami rzeczywistymi;

8) przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom w gospodarce majatkiem jednostki.



3. Inwentaryzacja obejmuije:
1) rzeczowe sktadniki majatkowe jednostki;
2) rozrachunki finansowe w tym miedzy innymi:
a) salda rozrachunkéw bankowych,
b) salda rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami,
c) salda innych naleznosci i zobowigzan.
Rozdziat 3
Metody i terminy przeprowadzania inwentaryzacji

§ 3. 1. W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie stosuje sie trzy metody prze-
prowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegéinych
skfadnikow majatku poprzez ich przeliczenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej
llosci na arkuszach spisu z natury, wyceny spisanych ilosci, poréwnaniu war-
tosci spisu z danymi z ksiag rachunkowych, ustalenie ewentualnych réznic in-
wentaryzacyjnych i wyjasnienie przyczyn ich powstania oraz postawienie
wnioskoéw co do sposobu ich rozliczenia, ujecie réznic inwentaryzacyjnych i
ich rozliczenie w ksiegach rachunkowych;

2) pisemne potwierdzenie sald z bankami oraz kontrahentami poprzez uzgodnie-
nie prawidtowos$ci wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki i obcych
jednostek stanu aktywow oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych;

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach rachunkowych jednostki z odpo-
wiednimi dokumentami oraz weryfikacja realnosci wartosci sktadnikéw.

2. Terminy i czestotliwo inwentaryzacji, okreslone w ustawie o rachunkowos$ci
uwaza si¢ za dotrzymane jezeli inwentaryzacje:

1) srodkéw trwatych, pozostatych $rodkow trwatych uzywaniu znajdujacych sie na
terenie strzezonym przeprowadzono raz w ciggu 4 lat, w okresie ostatniego
kwartatu roku obrotowego i zakoriczono do 15 stycznia roku nastepnego;

2) warto$ci niematerialne i prawne sg inwentaryzowane co roku w drodze poréw-
nania danych zapisanych w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi dokumen-
tami oraz poprzez weryfikacje realnosci ich warto$ci.

3. Oprécz inwentaryzacji wynikajgcej z ustawy o rachunkowosci, metodg spisu z na-
tury inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ réwniez:

1) inwentaryzacje dorazng polegajgca na ustaleniu stanu rzeczywistego czesci
skfadnikow aktywow i pasywow objetych inwentaryzacja. Inwentaryzacje doraz-



ng przeprowadza sie w przypadkach: zmiany na stanowisku osoby materialnie
odpowiedzialnej za powierzone jej mienie, (inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza),
witamania, kradziezy, pozaru, a takze innych zjawisk mogacych mie¢ wptyw na
stan sktadnikéw majgtkowych;

2) inwentaryzacja dorazna jest przeprowadzana i zakonczona w terminie zapew-
niajgcym wyjasnienie i rozliczenie jej wynikéw najpozniej w ostatnim dniu za-
trudnienia pracownika na stanowisku, z ktorym zwigzana jest odpowiedzialnos¢
Za powierzone mienie.

Rozdziat 4
Odpowiedzialnos¢ za skiadniki mienia

§ 4. 1. Odpowiedzialno$¢ za wtasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikéw maijat-
kowych w czasie godzin pracy ponoszg pracownicy, ktérym powierzono nadzér nad
tymi sktadnikami w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

2. Pozostate srodki trwate objete ewidencja ilosciowo-wartosciowg, stanowigce
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna |
ujete w spisie inwentarzowym.

3. Spis inwentarzowy, opré¢cz numeréw pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj,
ilo§¢ sktadnikbw wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pra-
cownikow, ktérym powierzono nadzér nad tymi sktadnikami. Spis taki, opatrzony jest
pieczecig jednostki podpisem oséb odpowiedzialnych, umieszcza sie w widocznym
miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzér ,Spisu inwentarza” stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszej instrukcji).

4. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub
innego pomieszczenia moga nastapi¢ za wiedzg Dyrektora lub wyznaczonego pra-
cownika. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym.
W przypadku zmian w stanie srodkéw trwatych podlegajacych ewidencji ilosciowo-
wartosciowej winny by¢ zgtoszone do ksiegowosci.

5. Pracownik wyznaczony przez Dyrektora odpowiedzialny za wyposazenie w
pomieszczeniu biurowym zobowigzany jest dopilnowac¢ aktualizacji w spisie inwenta-
rzowym podpiséw pracownikéw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy
usytuowanych w danym pomieszczeniu.

6. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego
dowodu (,OT lub PT”"), sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujgcy taki
sprzet, pracownik winien podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mu mienie i zobowigzac¢ sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego
uzytkowania (wzér ,Oéwiadczenia” zawiera zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji).
Powyzsze o$wiadczenia przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

7. W przypadku stwierdzenia braku witasciwych warunkéw do zabezpieczenia
sktadnikébw majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku,
zainteresowany pracownik obowigzany jest zgtosi¢ ten fakt Dyrektorowi.



8. Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikéw mienia, przeznaczonego do
uzytku indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, kt6-
remu taki sprzet powierzono.

9. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majgtkowego, be-
dgcego na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywi-
dualnego, pracownik wyznaczony przez Dyrektora zobowiazany jest ustali¢ okolicz-
nos¢ tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace w celu ustalenia przy-
czyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ Dyrektorowi wnio-
ski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w my$l Kodeksu
Pracy.

10. Dokonywanie przeniesien majgtkowych sktadnikow wyposazenia miedzy po-
mieszczeniami z pominieciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.
Skutki prawne zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunieé¢ obcigzajg
pracownikéw, ktérzy przeniesien takich dokonali.

Rozdziat 5
Czynnosci przed inwentaryzacyjne

§ 5. 1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny
srodkow trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem ozna-
kowania, umozliwiajgcego ich identyfikacje oraz ocene przydatnosci.

2. Nalezy dokona¢ analizy stanu majatku ruchomego z uwzglednieniem jego
stanu technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.

3. W przypadku gdy, sktadniki majatku przeznaczone sa do likwidacji, Dyrektor
powotuje Komisje Likwidacyjna.

4. Komisja Likwidacyjna sporzgdza protokét (wzér — zatacznik nr 3 do niniejszej
instrukcji), w ktérym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacii.

5. Protokét z likwidacji winien zawieraé nazwe $rodka, numer inwentarzowy,
ilo$¢, cene i warto$¢, podpisy komisji i os6b materialnie odpowiedzialnych, oraz pod-
lega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

6. Likwidacja sktadnikéw majatku nastepuje na podstawie decyzji podjetej przez
Dyrektora.

7. Po dokonaniu likwidacji Komisja Likwidacyjna sporzgdza protokét, ktory po za-
twierdzeniu przez Dyrektora niezwtocznie przekazuje do ksiegowos$ci w celu nanie-
sienia zmian w ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych
W uzywaniu.



Rozdziat 6

Podziat obowiazkéw os6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie
inwentaryzacji

§ 6. 1. Komisje inwentaryzacyjng powotuje Dyrektor. Sposrod cztonkdédw komisji
wyznacza przewodniczgcego. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej ponosi
odpowiedzialnoé¢ za zorganizowanie i przebieg inwentaryzacji.

2. Do obowigzkéw Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w szcze-
goélnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

1)

2)

3)

4)

_organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, miedzy innymi po-

branie i zabezpieczenie arkuszy spisu z natury;

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez
czlonkéw komisji arkuszy spisu z natury;

w razie potrzeby przeprowadzenie spiséw (uzupetniajgcych lub powtornych);
przekazania do ksiegowosci sprawdzonych arkuszy spisu z natury;

dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnieri ewentualnych réznic inwentary-
zacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i zaproponowanie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia;

przygotowanie wnioskéw wraz z radcg prawnym o wszczecie dochodzenia w
przypadku ujawnienia niedoboréw i szkdd niezawinionych;

rozliczenie sie z arkuszy spisu z natury.

. Do obowigzkéw cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w szczegélnosci:

uczestniczenie w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym, zapoznaniu si¢ z zasa-
dami przeprowadzania inwentaryzacji;

przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury w zakresie wskazanym
przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej;

wykonywanie polecen Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej, rzetelne i
terminowe wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z przeprowadzaniem inwen-
taryzacji, zachowanie starannos$ci przy przeprowadzaniu spisu z natury oraz
wypetnianiu stosownych drukéw i sporzadzaniu protokotow;

przekazywanie informacji Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej o
wszelkich stwierdzonych nieprawidtowos$ciach w toku spisu z natury (np. o nie
oznakowaniu, uszkodzeniu lub zdekompletowaniu obiektéw inwentarzowych)
oraz w zakresie weryfikacji (np. brak dokumentéw zrodtowych ustalajgcych tytut
prawny wiasnosci).



Rozdziat 7
Przebieg inwentaryzacji

§ 7.1 Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sktada do Ksiegowosci poszcze-
golne arkusze spisu z natury niezwtocznie po ich sporzadzeniu, a najpézniej w trze-
cim dniu po zakonczeniu spisu z natury, o$wiadczenie o zakoriczeniu spisu z natury
wraz z zestawieniem przekazanych arkuszy. Gtowny Ksiegowy spowoduje najdalej w
ciggu 7 nastgpnych dni wycene arkuszy spisowych i ustalenie réznic inwentaryzacyj-
nych.

2. Komisja Inwentaryzacyjna niezwiocznie po ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych
przeanalizuje przyczyny ich powstania i przedtozy Dyrektorowi zaopiniowane przez
Gtoéwnego Ksiegowego odpowiednie wnioski.

3. Dyrektor akceptuje rozliczenie inwentaryzacji oraz - po zapoznaniu sie z wnio-
skami Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i Gtownego Ksiegowego — po-
dejmuje decyzje odnosnie réznic inwentaryzacyjnych.

Rozdziat 8
Pozostate informacje i definicje

§ 8. 1. Arkusze spisu z natury, na ktérych ujmuje sie wyniki inwentaryzacji, po-
winny zawieragé:

1) nazwe ,arkusz spisu z natury”;

2) nazwe jednostki (nadruk lub odcisniety stempel zawierajacy nazwe jednostki);

3) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenia uniemozliwiajace ich zmiane, na
przyktad podpis (parafka) Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub
osoby odpowiedzialnej za wydanie druku $cistego zarachowania;

4) okreslenie metody wyceny inwentaryzaciji;

5) nazwe pola spisowego;

6) date spisu z natury, imiona i nazwiska 0séb uczestniczacych w komisji inwen-
taryzacyjnej oraz godziny jej przeprowadzenia;

7) termin przeprowadzenia inwentaryzacji;
8) numer kolejny strony arkusza spisu;
9) numer kolejny pozycji arkusza spisu;

10) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikacyj-
ny, na przyktad numer inwentarzowy, numer indeksu;

11) jednostke miary;



12) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury;

13) cene za jednostke miary oraz warto$¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci
skfadnika majatku;

14) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za stan sktadnikéw majgtku oraz jej
podpis ztozony na dowéd nie zgtoszenia zastrzezer do ustalen spisu z natury;

15) podpis komisji inwentaryzacyjnej na kazdej stronie arkusza spisowego.

2. Wopis do arkuszy spisu z natury powinien nastgpi¢ bezposérednio po ustaleniu
rzeczywistej ilosci sktadnika majatku w sposob umozliwiajgcy osobie odpowiedzial-
nej, sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

3. Arkusze spisu z natury sg drukami $cistego zarachowania, posiadajg nadany
numer w rejestrze drukéw Scistego zarachowania. W arkuszach niedozwolone jest
pozostawienie niewypetnionych wierszy. Bledy w arkuszach spisu mozna poprawié
wytacznie poprzez skreslenie bfednego zapisu(tekstu lub liczby) tak, aby pozostaty
one czytelne i wpisanie zapisu poprawionego. Korekta btedu jest parafowana przez
osobe poprawiajgca i oznaczona datg naniesienia poprawki

4. Arkusze spisu z chwilg ich ponumerowania traktuje sie jako formularze ewi-
dencjonowane objete ilosciowa kontrolg zuzycia. Ponumerowane arkusze spisu oraz
ich oznaczenie w spos6b umozliwiajgcy zamiane, powinno nastapié przed wydaniem
arkuszy spisu czfonkom komisji inwentaryzacyjnej. Za prawidiowe rozliczenie sie z
otrzymanych przez cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu odpowiada
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j.

5. Arkusze spisu nalezy wypetni¢ w sposéb umozliwiajgcy podziat ujetych w nich
sktadnikow majgtku wedtug pokoi, a takze wyodrebnienia sktadnikéw wiasnych i ob-
cych z dalszym ich podziatem na petnowarto$ciowe i uszkodzone, zepsute lub takie
ktérych warto$¢ z innych powodéw ulegta zmniejszeniu.

6. Przy wypetnianiu arkuszy spisu stosuje sie nazwy i inne szczegétowe okresle-
nia majatku w jakich sg ujmowane w ewidenc;ji iloéciowo-warto$ciowe;.

7. Wyniki spisu z natury rzeczowych skftadnikéw majgtkowych nalezy wpisywac
na arkuszach spisu z natury. Cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej wypetniajg
wszystkie wiersze i rubryki z wyjgtkiem ,cena” i ,warto§¢” (czynno$é ta powinna by¢
dokonana przez pracownika ksiegowosci) oraz podpisujg arkusze.

8. Bezposredni pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz spisowy nalezy wpi-
sac odpowiednig klauzule ,Niniejszy arkusz spisu z natury zawiera pozycje od nr
...... do nr ........". Natomiast wszystkie pozostate wolne pozycje arkusza spisu z na-
tury nalezy skasowac.

9. Arkusz spisu z natury sporzadza sie w jednym egzemplarzu, ktéry otrzymuje
ksiggowo$¢ do wyceny i rozliczenia.



10. Srodki trwate, pozostate $rodki trwate sa spisywane na odrebnych arkuszach
spisu z natury wedtug miejsc przechowywania. Rzeczywistg ilos¢ spisanych z natury
rzeczowych sktadnikéw majatku ustala sie odpowiednio poprzez przeliczenie lub
zmierzenie.

11. Teren strzezony to budynek, ktéry jest stale monitorowany i dozorowany, po-
siadajgcy zamkniecie uniemozliwiajgce przedostanie sie do wewnatrz bez pozosta-
wienia Sladow wiamania.

12. Komisja inwentaryzacyjna nie moze by¢ poinformowana o ilosci inwentaryzo-
wanych sktadnikow majatku wynikajgcych z ewidencji ksiegowe;.

13. Spis z natury przeprowadza sie w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzial-
nej za stan sktadnikéw majatku. Spis z natury spowodowany zmiang osoby material-
nie odpowiedzialnej przeprowadza sie w obecnosci osoby przekazujgcej i osoby
przyjmujgcej odpowiedzialnos¢ lub os6b przez nie pisemnie upowaznionych.

Rozdziat 9
Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych
§ 9. 1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:
1) zarzadzenie Dyrektora w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,;
2) arkusze spisu z natury (wzor zatgcznik nr 4);
3) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury (wzor zatgcznik nr 5);

4) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (wzér zatgcznik nr 6);

5) protokdt weryfikacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych (wzér zatgcznik
nr7);

6) inne dokumenty zwigzane z inwentaryzacja.
2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 5 lat w siedzibie
jednostki, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do prowa-

dzenia ksigg rachunkowych.

3. Zbiory dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sig¢ okre$leniem nazwy ich
rodzaju oraz symbolem koriczgcym lat (np. spis z natury srodkow trwatych w ....... B

Rozdziat 10
Postanowienia konicowe
§ 10. 1 Podczas przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w sprawach nie

uregulowanych niniejsza instrukcjg nalezy kierowa¢ sie przepisami ustawy o rachun-
kowosci.



2. Przyktadowe wzory zatgcznikéw instrukcji majg charakter pomocniczy i moga
by¢ modyfikowane (zmieniane i dostosowywane do potrzeb inwentaryzacji), po
uzgodnieniu z Gtdwnym Ksiggowym.

3. Sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze
biezacych zarzgdzen Dyrektora.



