Zarzadzenie Nr 11/2018
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu - Zdroju
z dnia 27 kwietnia 2018 roku

w sprawie: zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji oraz wyceny rzeczowych

skladnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury w Osrodku
Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu — Zdroju.

Na podstawie :
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2018 poz. 395 z
pozn.zm.)
wprowadzam:
§1
L Inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych

1. Inwentaryzacja jest to zespdt czynnosci, ktorych celem jest ustalenie rzeczywistego stanu
majatku trwalego 1 obrotowego na okreslony dzien porownujac je ze stanem ksiggowym.
Rzeczywisty stan aktywow i pasywoOw ustala si¢ w drodze:

a) Spisu z natury,

b) Uzyskania od kontrahentdow potwierdzenia sald rozrachunkowych na dzien
inwentaryzacji,

c) Weryfikacji prawidtowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych — przez
poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywoOw i na tej podstawie

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnos$ci ze stanem
rzeczywistym,

b) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikoéw majatku,

c) rozliczenie 0os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowos$ciom w gospodarce majatkowej,

3. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Dyrektor Osrodka
Pomocy Spoteczne;j.

4. Terminy i rodzaje inwentaryzacji okresla harmonogram dotyczacy zakreséw i terminow
inwentaryzacji wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej na dany
rok kalendarzowy.

Inwentaryzacje nieplanowane okreslane sg odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora OPS.
5. Sktadniki majgtkowe jednostki podlegajg inwentaryzacji w nizej wymienionych terminach:

A/ corocznie - wg stanu na dzien okreslony zarzqdzeniem Dyrektora OPS - nie wczesniej niz 3
miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczenie do 15 dnia nastgpnego roku metodq
spisu z natury sktadnikow majgtkowych w obiektach nie uznanych za strzeZone - m.in.

Mieszkaniach Chronionych., noclegowni, w placowkach wsparcia dziennego, Klubie Integracji

Spolecznej, sktadnikow majgtkowych objetych pozabilansowq ewidencjg

przeprowadza Komisja inwentaryzacyjna/zespot/zespoty spisowe

B/ wg stanu na dzien okreslony zarzqdzeniem Dyrektora OPS - nie wczesniej niz 3 miesigce



przed koncem roku obrotowego, a zakonczenie do 15 dnia nastepnego roku metodq spisu z
natury co 4 lata nastepujgcych sktadnikow majgtkowych w obiektach Osrodka Pomocy
Spolecznej:

- $rodkow trwatych,

- $rodkow trwatych o charakterze wyposazenia,

- skladnikéw majatkowych w ewidencji ilosciowej bedacych w wyposazeniem,

przeprowadza Komisja inwentaryzacyjna/zespot/zespoty spisowe

C/ spis z natury najp6zniej na dzien 30 listopada kazdego roku materiatéw znajdujacych si¢ w
magazynie (magazyn zywnosci, magazyn(podreczny))

Ze wzgledu na roézne terminy przydatnosci do spozycia artykutdéw spozywczych w magazynie
zywnosci przyjeto roczny termin inwentaryzacji niniejszego sktadnika majatku. Wycena nastepuje
wg dokumentu Pz ( przyjecie na stan magazynu) — cena nabycia.

przeprowadza Komisja inwentaryzacyjna/zespot/zespoty spisowe

D/ spis z natury na ostatni dzien roboczy kazdego roku obrotowego nastepujqcych sktadnikow
majqtkowych:
- gotowki w kasie,
- czekdéw 1 pozostatych drukow $cistego zarachowania znajdujacych si¢ w Osrodku Pomocy
Spotecznej,
- paliwa w samochodzie,
- biletow MZK.

przeprowadza Komisja inwentaryzacyjna/zespot/zespoty spisowe

Materiaty znajdujace si¢ na stanie magazynu podrecznego, paliwo, czeki gotowkowe nalezy
wyceni¢ wg ostatnich cen zakupu. Wycena w/w sktadnikow mienia ujmowana jest w ksiegach
rachunkowych na dzien 31 grudnia jako koszty przysztych okresow.

Pracownik Kadr prowadzi ewidencj¢ ilosciowa biletow MZK (wg nr ewidencyjnych). Podlegaja
one inwentaryzacji na ostatni dzien roku droga spisu z natury.

Czeki gotowkowe sg przeliczane i spisane na arkuszach spisu z natury. Wyceny 1 ujecia w ksiegach
dokonuje dzial ksiggowos$ci wg tabeli optat wynikajacej z zawartej umowy z bankiem.

Paliwo w samochodzie stuzbowym na dzien konczacy rok obrotowy, tj. 31 grudzien inwentaryzuje
si¢ po uprzednim zatankowaniu do petna zbiornikow paliwa. Stan ten ujety na arkuszu spisu z
natury poroOwnuje si¢ ze stanem paliwa wykazanym w ostatniej karcie drogowej roku obrotowego.
Podstawe wyceny paliwa stanowi FV zakupu paliwa z ostatniego tankowania.

Dodatkowe zapisy w zakresie inwentaryzacji kasy 1 drukdéw $cistego zarachowania zostaty ujete w
Instrukcji kasowej i1 drukow $cistego zarachowania wydanej odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora
OPS.

E/ metodq potwierdzania sald na dzien 31 grudzien:
- $rodkow pieni¢znych na rachunku bankowym,
- naleznosci od kontrahentow,

Nie dokonuje si¢ potwierdzenia salda w stosunku do:
1) naleznoS$ci spornych i watpliwych;
2) naleznos$ci od pracownikow;
3) nalezno$ci od podmiotdw (0sdb) nieprowadzacych ksigg rachunkowych;
4) naleznosci z tytuldw publicznoprawnych;
5) przypadkow, w ktorych niemozliwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda;
6) naleznosci 1 roszczen z tytutu niedoborow;
7) sald zerowych.



przeprowadza Dzial Ksiegowosci

F/ drogg porownania wartosci danych w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
zrodtowymi wg stanow ksiegowych na dzien 31 grudzien:
- nalezno$ci 1 zobowigzan wobec 0sob nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
- programow komputerowych ( licencji),
- gruntow oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,
- nalezno$ci spornych i watpliwych,
- nalezno$ci 1 zobowigzan publiczno-prawnych,
- wszystkich pozostatych zobowigzan,
- nalezno$ci, na ktére nie otrzymano potwierdzonego potwierdzenia sald z przyczyn
kontrahenta,
- rozrachunkéw z pracownikami,
- rozliczen migdzyokresowych kosztow,
- funduszy celowych, ZFSS
odpisoéw aktualizujacych naleznosci,
wszystkie pozostale naleznosci i zobowigzania, wynikajace z dokumentow zrodtowych z
wplywem do jednostki po 31 grudnia
- pozostate nie wymienione wyzej sktadniki aktywoéw 1 pasywow, ktére nie podlegaja
inwentaryzacji drogg spisu z natury ani potwierdzenia salda.

Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realno$ci
przez poréwnanie z wtasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidtowosci podpiséw, naliczen.

przeprowadza Dzial Ksiggowosci we wspoilpracy z pracownikami merytorycznymi w danym
zakresie

6. Zmiany stanu aktywOw 1 pasywow zaistnialy pomie¢dzy dniem inwentaryzacji a dniem
bilansowym ustala si¢ poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury
lub potwierdzenia salda- przychodow i rozchodéw ( zwickszen i zmniejszen) jakie nastgpity migdzy
datg spisu lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych t. 31.12
danego roku obrotowego ( zalacznik nr 10). Powyzsze nie dotyczy pkt D. Inwentaryzacja w drodze
poréwnania warto$ci danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami ( pkt F) musi by¢
zakonczona w terminie dogodnym do sporzadzenia sprawozdania finansowego.

7. Oprécz inwentaryzacji planowanych - inwentaryzacje¢ sktadnikow majatkowych

mozna przeprowadzi¢ na dzien:

- zmiany pracownika, ktéremu powierzono obowiazki gospodarowania mieniem
ruchomym lub prowadzenie magazynu,

- dokonania zmian organizacyjnych,

— gdy wystapity wypadki losowe, ktore mialy wplyw na stan sktadnikow majatkowych,

— w dowolnym czasie na podstawie decyzji dyrektora jednostki w odniesieniu do wszystkich
aktywoOw 1 pasywow,

— zgodnie z planem inwentaryzacji

Etapy inwentaryzacji

1. Czynnos$ci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastepujacych etapach:
1) czynnosci przygotowawcze;

2) czynnosci wlasciwe;

3) czynno$ci rozliczeniowe;

4) czynnos$ci poinwentaryzacyjne;

2. Czynno$ci przygotowawcze obejmuja:

- ustalenie planu (Harmonogramu) inwentaryzacji;



- wydanie zarzadzenia wewngtrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem dat
rozpoczecia 1 zakonczenia prac komisji inwentaryzacyjnej, okresleniem Dziatow i termindéw
przeprowadzenia inwentaryzacji drogg potwierdzenia sald 1 weryfikacji;

- przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentow, materiatow pomocniczych;

- powiadomienie osob materialnie odpowiedzialnych o terminach rozpoczecia inwentaryzacji (
przy zatozeniu nie stosowania zasady z zaskoczenia)

- rozdzielenie prac wsrod cztonkdéw komisji

- przeszkolenie komisji

3. Czynnosci wlasciwe obejmuja:

- wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych lub/oraz narzedzi do spisu wspomaganych
informatycznie

- przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spisow z natury

- sprawdzenie, podliczenie i1 podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie wynikéw
inwentaryzacji

-wystanie do kontrahentow sald naleznosci ( za potwierdzeniem odbioru )

-w odniesieniu do sktadnikow aktywow nie objetych spisem z natury ani potwierdzeniem sald —
poréwnanie standw ksiegowych z odpowiednig dokumentacjg oraz wyjasnienie 1 weryfikacja
ewentualnych niezgodnosci

-zakonczenie inwentaryzacji wilasciwej wraz z opracowaniem materiatdw dotyczacych
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych sktadnikow i
pomieszczen oraz ich stanu jakoSciowego

- sporzadzenie przez zespdt spisowy sprawozdania i ztozenie go przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;j. ( zatgcznik nr 1)

4. Czynno$ci rozliczeniowe obejmuja:

- ustalenia wstepne po zakonczeniu spisu z udziatem, jesli jest to mozliwe materialnie
odpowiedzialnych os6b

- przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiggowosci

-sprawdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym, merytorycznym,
rachunkowym oraz dokonanie wyceny arkuszy spisowych

— ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych, w tym wskazanie ubytkow, mozliwych kompensat

— wyjasnienie powstalych réznic inwentaryzacyjnych i pobranie stosownych wyjasnien od
0sOb materialnie odpowiedzialnych

— opracowanie przez komisje i przedstawienie kierownikowi jednostki po zaopiniowaniu
przez Glownego Ksiggowego sposobu rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych

— podjecie decyzji przez kierownika jednostki o sposobie rozliczenia rdznic

— rozliczenie i1 ujecie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku, na ktory
przypadt termin inwentaryzacji

— zakonczenie czynnos$ci rozliczeniowych 1 sporzadzenie sprawozdania z wnioskami. (
zalacznik nr 2, 3)

5. Czynnosci po inwentaryzacyjne polegaja na:

— ustaleniu lepszego sposobu gospodarowania, ochrony majatku

— doborze wlasciwych oséb zwigzanych z odpowiedzialno$cig za majatek trwaly

— adekwatnosci opisu/oznaczen sktadnikow majatkowych

— poprawie sposobu magazynowania, konserwacji towarow 1 materiatow

— bezpieczenstwie i wlasciwemu przechowywaniu $rodkow pieni¢znych

— zabezpieczeniu majatku przed kradziezg czy pozarem

— przestrzeganiu przepisOw sanitarnych, zdrowotnych

— zagospodarowaniu sktadnikow zbednych.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje na wniosek gtownego ksiegowego

kierownik jednostki. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym
lub pracownik jednostki z przynajmniej 10-letnim stazem pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej w



Jastrzebiu Zdroju.

Nie moze by¢ nim gltéwny ksiegowy lub inny pracownik dziatu finansowo-ksiggowego oraz
pracownik prowadzacy ksiggi rachunkowe, informatycy odpowiedzialni za gospodarke majatkiem
elektronicznym, pracownicy dzialu administracyjno-gospodarczego odpowiedzialni za gospodarke
pozostatym majatkiem jednostki oraz prowadzacy ewidencj¢ analityczng ksigg rachunkowych
majatku jednostki.

Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki powotuje
pozostatych cztonkéw komisji. Komisja powinna sktada¢ si¢ z co najmniej 3 osob. Zespo6t spisowy
powinien sktadac si¢ z co najmniej 2 osob.

W sktad zespotu spisowego dokonujacego inwentaryzacji danego pomieszczenia, innego sktadnika

majatkowego podlegajacego spisowi nie moze wchodzi¢ osoba odpowiedzialna materialnie za ten
sktadnik.

Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

- wnioskowanie w sprawie powolania zespotow spisowych,

- przeszkolenie zespotéw spisowych i przygotowanie oraz dorgczenie im
formularzy spisowych,

- pilnowanie, aby prace inwentaryzacyjne byly wykonane w terminie,

- wyrywkowa kontrola prawidtowosci spisu,

- wyjasnienie przyczyn powstania roznic oraz postepowania co do sposobu ich rozliczenia,

a takze uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez dyrektora,

- ocena przydatno$ci gospodarczej sktadnikow objetych spisem w sprawie zagospodarowania
sktadnikow zbednych lub tez wyeliminowania innych nieprawidtowosci w gospodarce
sktadnikami majatkowymi,

- przeprowadzenie spiséw uzupeiniajacych lub powtdrnych,

- zdecydowanie w razie potrzeby czy mozliwym jest wydanie lub przyjecie w czasie
inwentaryzacji materiatow/towarow

- pobranie arkuszy spisu z natury najpdzniej w dniu poprzedzajacym dzien spisu w

dziale ksiegowosci, za§ w przypadku spisu elektronicznego pobranie w dniu spisu

elektronicznego czytnika z dziatu AG. Arkusze papierowe winny mie¢ kolejny nr inwentarzowy.

Glowny Ksiegowy

Do obowigzkéw gldwnego ksiegowego nalezy:

- wycena 1 ustalenie wartosci spisywanych sktadnikow oraz ustalenie przy wspotudziale
cztonkow komisji inwentaryzacyjnej réznic inwentaryzacyjnych,

- zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic
pod wzgledem formalno-rachunkowym,

- ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczen,

- wystawienie potwierdzenia sald z tytutu nalezno$ci, wyja$nienia rdznic w tym zakresie
oraz uyjmowanie ich w ksiggach rachunkowych,

- ustalenie stanu ewidencyjnego innych sald i porownanie ich z odpowiednimi dowodami,
a takze wyjasnienie roznic i uymowanie ich w ksiegach rachunkowych,

- potwierdzenie prawidtowosci sald wynikajacych z wyciaggéw nadestanych przez banki.

Komisja inwentaryzacyjna/Zespoly spisowe
Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia spisu z natury
kierownik jednostki powotuje odregbnym zarzadzeniem zespodt lub zespoty spisowe w zaleznosci od
potrzeb. W przypadku niepowotania zespotu/zespoldw spisowych zadania przeprowadzenia spisu z
natury wykonuje komisja inwentaryzacyjna powolana odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora OPS.
1. Do obowiazkow komisji/zespotéw spisowych nalezy:
- zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjng
— przeprowadzenie spisu w terminie okreslonym w Zarzadzeniu Dyrektora Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Jastrzgbiu Zdroju w sposéb rzetelny, prawidlowy,
- dokonywanie spisu w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej i wpisanie stanu



do arkusza spisu z natury bezposrednio po ustaleniu stanu rzeczywistego w zakresie nazwy
sktadnika, jego symbolu lub numeru inwentarzowego 1 ilo$ci,

— jezeli inwentaryzacja odbywa si¢ przy pomocy czytnika, sczytanie sktadnikoéw majatkowych
z programem komputerowym ewidencji srodkéw trwalych nastgpuje po dokonaniu spisu w
kazdym pomieszczeniu oddzielnie,

— jezeli inwentaryzacja nie odbywa si¢ za pomocg czytnika spisanie na arkuszach stanu
rzeczywistego majatku,

- terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji wypelionych arkuszy spisowych,
wygenerowanych arkuszy spisowych w przypadku spisu czytnikiem
oraz informacji o stwierdzonych w toku inwentaryzacji nieprawidtowosciach,

— postawienie 1 umotywowanie wnioskOw w sprawie nieprawidtowosci w gospodarce
sktadnikami majatku stwierdzonych w czasie spisu.

2. Spis z natury dokonuje si¢ w obecnosci osoéb materialnie odpowiedzialnych za
inwentaryzowany skladnik majatku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskazaé¢ inng
osobe zastepujaca ja podczas spisu. W przypadku nieobecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej i niewyznaczeniu przez nig zastgpcy , zespot spisowy musi sktada¢ si¢ z co
najmniej 3 0sob.

3. Zespot spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilo$ci inwentaryzowanych sktadnikow
majatku wynikajacej z ewidencji.

4.  Wyniki spisu z natury zespoly spisowe ujmuja w arkuszach spisowych, sporzagdzonych
w 2-ch egzemplarzach, z ktérych oryginat otrzymuje ksiggowo$¢, a kopi¢ otrzymuje

Dzial odpowiedzialny za ewidencje¢ danego mienia.
Stany inwentaryzowanych sktadnikéw powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny.
Zespoty spisowe uzupetniajg wszystkie rubryki i wiersze, za wyjatkiem "cena" 1 "wartos¢,
(te podaje w czasie wyceny pracownik ksiegowosci), podpisuja arkusze i przedktadaja do
do podpisania osobom materialnie odpowiedzialnym.
Poréwnania wynikow spisu ujetych na arkuszach z danymi w ewidencji ksiggowej
dokonywac nalezy na podstawie zestawien, z ktérych wynikatyby r6znice w tych stanach.

5. Arkusze spisu z natury papierowe (Zatgcznik Nr 4) powinny by¢ ponumerowane wg
numeracji zaewidencjonowanej w ksiazce drukow Scistego zarachowania oraz podpisane
przez Gtownego Ksiegowego 1 Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaty.

Bledy w arkuszach spiséw z natury poprawiac nalezy wytacznie przez skreslenie btednego
zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostaly one czytelne, a nastgpnie wpisaniu zapisu
poprawnego. Poprawa btedu powinna by¢ podpisana przez osobg dokonujaca spisu

z natury 1 osoby odpowiedzialnej materialnie wraz z data.

6. Ustalong z natury na drodze zliczenia ilo§¢ spisanych sktadnikow rzeczowych lub
pienigznych wpisuje si¢ do kolejnej pozycji spisu zaraz po przeprowadzeniu pomiaru. Stan
rzeczowych sktadnikow aktywow znajdujacych si¢ w fabrycznym opakowaniu, po
sprawdzeniu zawartosci wybranych na probe opakowan, mozna ustali¢ na drodze
przeliczenia liczby opakowan i ustalenia ich zawartosci, a takze po stwierdzeniu ich
autentycznosci co do gatunku 1 jakosci.

7. Inwentaryzacja moze by¢ rdwniez przeprowadzona przy pomocy czytnika. Wowczas
czytnik bedzie narzgdziem dla komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia
inwentaryzacji.

Spis majatku przy pomocy czytnika ma miejsce tylko w sytuacji kiedy sktadniki majatku

oznakowane sg kodami kreskowymi.

Wygenerowany arkusz spisu z natury posiada kolejny numer nadany r¢cznie oraz numer

przyporzadkowany do danego pomieszczenia — (Zatacznik Nr 5).

Zestawienie zbiorcze arkuszy jest podstawa do rozliczenia inwentaryzacji na druku
Rozliczenia Inwentaryzacji wygenerowanego na podstawie spisu z natury dokonanego przy pomocy



czytnika ( wzor wg zatgcznika nr 6), gdzie podane sg wartosci 1 ilosci ksiggowe 1 spisane.

W przypadku inwentaryzacji przy wykorzystaniu specjalistycznego oprogramowania i urzadzen
zespot spisowy skanuje. Po zakonczonym spisie wynik skanowania jest przekazywany do systemu
informatycznego w celu sporzadzenia arkuszy spisowych. Arkusze te sa podpisywane przez
cztonkow zespotu spisowego.

8. Spisu gotowki, drukow Scistego zarachowania, materiatow w magazynie, paliwa, biletow
MZK nalezy dokona¢ na drukach wg Zalgcznika nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

9. Na odrebnych arkuszach spisowych nalezy dokona¢ spisu z natury $rodkéw trwatych-SN
(zatacznik nr 5).

10. Sktadniki majatkowe uszkodzone, niepelnowartosciowe, zepsute, nie skasowane wczesniej, a
takze majatek obcy, do odsprzedazy nalezy wskaza¢ na arkuszu inwentaryzacyjnym papierowym (
oddzielnym).

11. Na kazdej stronie arkusza spisu, zespoty spisowe i osoby materialnie odpowiedzialne
sktadaja podpisy.

12. W razie stwierdzenia nierzetelnosci spisu na kazdym etapie jego kontroli, koniecznym jest
ponowne przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czg$ci spisu z natury.

13. Po zakonczeniu spisu zespoty spisowe opracowuja i sktadaja przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem sktadnikow, o§wiadczenia
0s0b odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie zawierajace informacje w szczegdlnosci o :
1) przebiegu spisu

2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow (zatacznik nr 1).

Inwentaryzacja technika uzgodnienia sald

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéw ksiegowych aktywoéw drogg otrzymania od
bankoéw 1 uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:
1) srodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych;
2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek;(ZFSS, PKZP).

3. Inwentaryzacj¢ nalezno$ci, udzielonych pozyczek mozna rozpoczaé 3 miesigce przed koncem
roku obrotowego, a zakonczy¢ do 15 stycznia nastepnego roku.

4. Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Brak odpowiedzi dtuznika na wystane
potwierdzenie salda oznacza, Zze saldo jest niepotwierdzone, wowczas salda te nalezy poddac
inwentaryzacji metodg poprzez porownanie ewidencji z dokumentacja ksiegowa. ( weryfikacja )
Wysytane potwierdzenia sald do kontrahentow sa podpisywane przez Gtownego Ksiggowego lub
jego zastepce oraz Dyrektora lub jego zastepce.

5. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:
a) klientow Osrodka Pomocy Spotecznej z tytutu zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen i
ponoszonych odptatnosci,
b) podmiotow gospodarczych nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
c¢) naleznosci od pracownikow OPS
d) sald zerowych,
e) nalezno$ci 1 roszczen z tytulu niedoborow,



f) objetych powddztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym,
g) naleznos$ci publicznoprawnych,
h) sktadnikéw majatkowych przekazanych poczcie do wystania.

6. Uzgodnienie sald naleznos$ci moze odbywac si¢ w nast¢pujacych formach:

1) pisemnej na drukach ogoélnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujacej procedury:

a) stosowane sg druki w dwoéch egzemplarzach, przy czym jeden z nich (A 1 B) wysylany jest do
dhuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiegowosci,

b) jeden z egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem
jego niezgodnosci; ( zalgcznik nr7)

2) przez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczng;

7. W informacji przesylanej do kontrahenta o stanie nalezno$ci nalezy uwzglednic:

1) piecze¢c firmy;

2) kwote salda konta;

3)wyszczegdlnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem

dowodow zrodtowych (numer faktury, kwoty);

4) podpis gtownego ksiggowego lub jego zastepcy oraz Dyrektora Pomocy Spotecznej lub jego

zastepcey.

8. Otrzymane do potwierdzenia salda od innych kontrahentow po uprzednim sprawdzeniu i
opisaniu: ,,Potwierdzam saldo” lub ,,Saldo niezgodne z powodu...” podpisane przez Dyrektora OPS
lub jego zastepce oraz Gt. Ksiggowego lub jego zastepce podlega odestaniu na adres kontrahenta.

9. W przypadku gdy kontrahent nie odpowiedzial na przestane potwierdzenie salda, takie saldo
podlega weryfikacji z odpowiednimi dokumentami oraz ocenie pod katem ewentualnej utraty
wartosci.

10. Inwentaryzacja stanu $rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych polega na
poréwnaniu sald wykazanych w ksiggach rachunkowych ze stanem §rodkéw na rachunkach
wykazanych w otrzymanym od banku potwierdzeniu sald rachunkowych bankowych na
dzien bilansowy. W przypadku stwierdzenia bledow w operacjach na rachunkach
bankowych jednostki nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym bank.

11. Rezultaty weryfikacji sald znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole oraz w ewidencji.

Inwentaryzacja droga poréwnania stanow ewidencyjnych z dokumentacja

1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji droga spisu z natury lub uzgodnienia sald s3
inwentaryzowane metoda weryfikacji stanow ksiggowych z odpowiednimi dokumentami. Metoda ta
polega na ustaleniu realno$ci aktywow i pasywow droga poréwnania standw ksiggowych z danymi
w dokumentach zrodtowych lub wtornych, rejestrach, kartotekach. W przypadku rozbieznosci
koryguje si¢ odpowiednio stany ewidencyjne.

2. W przypadku gdy sktadniki, dla ktérych podstawowg metoda inwentaryzacji jest potwierdzenie
salda lub spis z natury, nie zostaty tymi metodami zinwentaryzowane, muszg by¢ poddane
inwentaryzacji przez poréwnanie ich stanéw ksiegowych z dokumentacja.

3. Ustala si¢ nastgpujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow (p. tabela):
( zalacznik nr 8)

4. Wyniki weryfikacji wartosci sktadnikow aktywdéw i pasywdéw dokonanej droga pordéwnania
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami sg udokumentowane protokotem z tej
weryfikacji. ( zalacznik nr 9) W protokole osoby odpowiedzialne za weryfikacj¢ poswiadczaja, ze
dokonaty weryfikacji sald kont wyszczegdlnionych w zestawieniach. W protokole nalezy okresli¢
ksiegowym a stanem wynikajacym z posiadanych dokumentow.

Do protokotu zalacza si¢ rowniez zestawienie sald kont analitycznych poddanych weryfikacji (
wydruk z programu ksiegowego FK Record).



§2

II. Wycena rzeczowych skladnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury

1. Po zakonczonym spisie w terminie do 3 dni Przewodniczacy komisji sktada do gtownego
ksiegowego arkusze podpisane czytelnym podpisem przez osoby materialnie
odpowiedzialne oraz zespot spisowy. Arkusze winny zawiera¢ rowniez date rozpoczgcia
oraz zakonczenia spisu.

Wyceny $rodkow trwatych i pozostatych $rodkow trwatych ewidencjonowanych w ewidencji
ilosciowo-warto$ciowej, ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuje pracownik ksiggowosci
wraz z pracownikiem dzialu A-G. Wycena stuzy poréwnaniu stanu ewidencyjnego ( ksiggowego) ze
stanem rzeczywistym okreslonym podczas inwentaryzacji. W przypadku spisu wspomaganego
informatycznie wycena ta dokonuje si¢ automatycznie.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez stosowang w ksiegach ewidencji analitycznej cen¢ ewidencyjng oraz ustalenie tgczne;j
ich wartosci.

3. Za ceng ewidencyjna stosowang w ksiegowosci nalezy uznac:
- przy wycenie srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych -
ewidencjonowanych ilo§ciowo i warto§ciowo - warto$¢ poczatkowa z ewidencji
ksiegowe;,
— przy wycenie materialow w magazynie — ewidencja iloSciowa- cen¢ ostatniego
zakupu
— przy wycenie artykutow spozywczych w magazynie zywno$ci — ewidencja
ilosciowo-warto$ciowa — cena ujeta na dokumencie przyjecia Pz ( do 2 miejsc po
przecinku).

4. Rozliczenie spisu z natury drobnego wyposazenia i sprzetu ujetego w ksiggach ewidencji
analitycznej ilo§ciowo — nastgpuje poprzez porownanie stanow ewidencji
ksiggowej analitycznej ze stanem faktycznym w ujeciu ilo§ciowym okreslonym w wyniku
przeprowadzonej inwentaryzacji (bez wyceny sktadnikéw majatkowych).

5. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku nalezy ustali¢ r6éznice
inwentaryzacyjne przez porownanie stanu faktycznego ujetego w arkuszach spisu z natury ze
stanem wynikajagcym z ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowej. W przypadku prowadzenia
ewidencji ilosciowo- wartosciowej lub tylko ilosciowej podstawg ustalenia rdznic
inwentaryzacyjnych sg rozbieznosci ilo$ciowe.

6. Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych, stany ksigg rachunkowych w ksiggowosci -
ewidencja syntetyczna musza by¢ bezwzglednie uzgodnione z ewidencjg analityczng ksiag
,Srodkow trwatych - ST” i ,,Pozostatych srodkow trwatych — SN™. ( zatacznik nr 11)

- W celu ustalenia zgodnosci w ewidencji iloSciowo-wartosciowej lub ilosciowej ze spisem z natury
sporzadza si¢ zestawienia: Rozliczenie spisu z natury, a w przypadku stwierdzenia niezgodnosci
dodatkowo — zestawienia roznic inwentaryzacyjnych, zapewniajgcych mozliwos¢ :

I)poréwnania stanu rzeczywistego ze stanem ksiegowym w odniesieniu do poszczegdlnych arkuszy
spisowych,

2)okreslenia réznic w odniesieniu do poszczegolnych arkuszy spisowych oraz miejsc ich
wystgpienia,



3) oznaczenie konta syntetycznego lub ewidencji ilosciowej w odniesieniu do inwentaryzowanych
sktadnikéw mienia.

Rozliczenie podlega podpisaniu przez Dyrektora jednostki 1 Gtownego ksiggowego. (zatacznik nr
12-14) O wynikach rozliczenia poszczegélnych spisow nalezy poinformowaé przewodniczacego
Komisji inwentaryzacyjnej.

7. Rdznice inwentaryzacyjne mogg wystapi¢ jako:
a) niedobory — gdy stan ewidencyjny (ksiegowy) jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny (ksiggowy) jest nizszy od rzeczywistego,

c) szkody — gdy nastgpita catkowita lub cze$ciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Niedobory kwalifikuje si¢ jako:
1) zawinione i niezawinione,
2) nadzwyczajne.

8. Niedobory niezawinione to takie ktoére powstaty z przyczyn niezaleznych od oso6b materialnie
odpowiedzialnych, niedobory zawinione to ubytki i inne, powstale w wyniku dzialania lub
zaniechania dzialania ze strony 0s6b materialnie odpowiedzialnych, a w szczegdlnosci:

-brak troski o zabezpieczenie mienia,

-naruszenie obowigzujacych przepisOw w przyjmowaniu, przekazywaniu i
wydawaniu sktadnikéw majatkowych.
Niedobory nadzwyczajne to skutki finansowe zdarzen powstajacych niepowtarzalnie, poza
zwykla dzialalnos$cig jednostki, a w szczegdlnosci spowodowanych przyczynami
losowymi (pozar, powddz, kradziez itp.), zaniechaniem lub zawieszeniem pewnego rodzaju
dzialalnosci.
9. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna powinna
przyja¢ nastepujace zasady postepowania:
-przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace i postawi¢ wnioski w celu ujecia tych réznic w
ksiggach rachunkowych. Ustalenie przez komisj¢ przyczyn powstania niedoboréw lub
nadwyzek winno by¢ dokonane bardzo wnikliwie z okre§leniem stopnia winy lub jej braku,
ze strony 0sOb materialnie odpowiedzialnych. Osoby te mogg sktada¢ stosowne pisemne

wyjasnienia w tym zakresie.
-uwzgledni¢ w réznicach spisu z natury wysokosci ubytkéw naturalnych lub pozornych.

-sporzadzi¢ protokol weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, ktory wraz z zebrang
dokumentacja i wnioskami sktadany jest kierownikowi jednostki. ( zatacznik nr2)

Rozliczenie ubytkow moze by¢ dokonane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru,
-dokona¢ kompensaty, gdy podczas inwentaryzacji wystapity niedobory i nadwyzki.
Kompensaty mozna dokonywa¢ wowczas gdy nastepuja rownoczesnie nastepujgce warunki:

a) niedobory i nadwyzki stwierdzone zostaly w ramach tego samego spisu z
natury,



b) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu
pracownikow, ktorzy przyjeli wspolng odpowiedzialno§¢ materialng za
powierzone mienie,

c) zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatku lub dotycza
sktadnikéw majatku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadnié
mozliwo$¢ omylki ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych.

10. Ilo$¢ oraz warto$¢ niedoborow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac
jako podstawe mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza cen¢ sktadnikow
majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne. Kompensaty nie maja zastosowania do srodkoéw
trwalych 1 wyposazenia.

W zwiagzku z tym mogg powsta¢ nastepujace przypadki:
1) kwota réznicy w postaci niedoboru réwna si¢ kwocie roznicy w postaci nadwyzki- jezeli ilosci 1
ceny jednostkowe kompensowanych artykutéw sg sobie rowne
2) po kompensacie pozostaja rdznice ilosciowe — jezeli ceny jednostkowe kompensowanych
sktadnikéw majatku sg jednakowe, a ilo$¢ niedoboru i nadwyzki rézne
3) po kompensacie powstaja roznice wartosciowe- jezeli ilos¢ niedoboru 1 nadwyzki
kompensowanych sktadnikéw sg jednakowe, ceny zas rdzne
4) po kompensacie pozostajg réznice iloSciowe 1 wartosciowe — jezeli rézne sg ilosci 1 ceny
jednostkowe kompensowanych sktadnikéw, a wigc rozna jest warto§¢ niedoboru i nadwyzki.
11.R6znice wartosciowe z tytutu kompensat podlegajg rozliczeniu i1 jednostka moze uznaé je za
zawinione ( obcigzajac osobe odpowiedzialng materialnie ) lub niezawinione i odpisa¢ w koszty.
12. Réznice wynikajace z:
1) pomytek w ewidencji dotyczacej wpisania ztej jednostki miary, niewlasciwej ilosci wydanego
sktadnika;
2)btedoéw podczas spisu z natury np. pomylek w ilosci spisanych skladnikow, przeoczenia
niektorych asortymentéw
3)niewtasciwych zapisow w ewidencji ksiggowe;j
4) braku ksiggowan protokotdéw zniszczen i dokumentacji likwidacji,
okresla si¢ jako roznice ( niedobory/mnadwyzki) pozorne i koryguje w zwigzku z tym zapisy w
ksiegach rachunkowych, po odpowiednim wyjasnieniu i uzasadnieniu réznic, przy czym roznice
takie jak podwojne spisanie tego samego skladnika, spisanie skladnika, co do ktérego podj¢to
decyzje o likwidacji, co zaksiggowano, lecz sktadnika tego nie usuni¢to z miejsca spisu, nie
wymagaja ewidencji, lecz tylko wyjasnienia w protokole.
13.Ré6znice pozostate po kompensacie uznaje si¢ za zawinione lub niezawinione:
1) zawinione w zwiazku z dzialaniem lub zaniechaniem obowigzkéw przez osobg¢ materialnie
odpowiedzialng
2) niezawinione- gdy postgpowanie wyjasniajace w tej sprawie wykazato, ze powstat on z przyczyn
wykluczajagcych wing oséb odpowiedzialnych materialnie. Jezeli przyczyny powstania niedoboru
nie zostaly okres§lone ( nie s3 znane ) uznaje si¢ je jako niezawinione.
14.Decyzje o obcigzeniu rownowartoscig niedoboru (nie)zawinionego  osoby materialnie
odpowiedzialnej podejmuje dyrektor jednostki, ktory ustala wysoko$¢ roszczenia od tej osoby.
Warto$¢ roszczenia okresla si¢ na poziomie ceny ewidencyjnej szkody lub wyszacowane;.
Kierownik moze réwniez dochodzi¢ zwrotu powstalego braku na poziomie ceny rynkowej
niedoboru.
15. Ujecie roznic inwentaryzacyjnych winno nastapi¢ w ksiggach rachunkowych ostatniego

dnia roku, na ktéry przypada termin inwentaryzacji. Za kazdym razem decyzj¢ w sprawie
ksiggowego ujecia rdznic inwentaryzacyjnych, ujecia ich w koszty, przychody lub obcigzenia osob
winnych za niedobory podejmuje kierownik jednostki na podstawie przedtozonego przez komisje
protokotu weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych. Decyzja wymaga zaopiniowania przez Gtéwnego
Ksiegowego.
16. Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w zaleznosci od



przyczyn ich powstania jako:

- niedobory lub nadwyzki pozorne

- niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie

- ubytki naturalne

- pozostate niedobory i szkody niezawinione ( uzasadnione)

- niedobory i1 szkody zawinione ( nieuzasadnione).

17. Ubytki naturalne oraz usprawiedliwione niezawinione niedobory i szkody, po uwzglednieniu
kompensat, odnoszone s3 w ci¢zar kosztow operacyjnych lub pozostatych kosztéw operacyjnych, a
nadwyzki sktadnikoéw- na dobro pozostatych przychodéw operacyjnych.

18. Uznanie szkody za zawiniong uprawnia kierownika jednostki do zlecenia radcy prawnemu
sporzadzenia dokumentow spraw spornych do sagdu, a w przypadku niedoboréw wskazujacych na
naduzycia — do organdw $cigania.

§3

II1. Uzasadnienie do uznania budynku Osrodka Pomocy Spotecznej ul. Opolska 9 za obiekt
strzezony:

1. Majatek trwaty Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju znajduje si¢ w
pomieszczeniach budynku Os$rodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju na ul.
Opolskiej 9.

Budynek ten ze wzgledu na zabezpieczenie przed kradzieza moze by¢ uznany za
Obiekt ,, 'strzezony' ,,.

2. Budynek OPS jest monitorowany przez 24 godziny przez 9 kamer SDS — 425 Samsung na
zewnatrz budynku oraz 1 kamer¢ wewnatrz budynku SID 560 Samsung,
posiada wzmocnienie drzwi wej$ciowe o odpornosci ogniowej EI 30, otwory okienne oraz
pozostate drzwi na parterze- szyby posiadajg klase podwyzszonej odpornosci.

3. Obiekty w chwilach wolnych od pracy sg zamykane na 2 zamki.
W przypadku proby wejscia przez osoby obce w czasie wolnym od pracy uruchamia si¢
system alarmowy.
W zwigzku z powyzszymi zabezpieczeniami majatek trwaty Osrodka Pomocy Spotecznej
moze by¢ inwentaryzowany co 4 lata.

§ 4

Wyposazenie mieszkan chronionych, Noclegowni, Klubu Integracji Spolecznej, sSwietlicy
srodowiskowej podlega inwentaryzacji wg zasad w pkt. 5 A/. Uzytkowanie wyposazenia przez
wychowankoéw placéwek opiekunczo-wychowawczych oraz rodzin zastepczych, mieszkancow
Noclegowni, uczestnikow $wietlicy srodowiskowej i Klubu Integracji Spotecznej nie daje gwarancji
odpowiedniego zabezpieczenia jak w obiektach uznanych za strzezone.

§5

Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury;
2) plan inwentaryzacji (harmonogram);

3) arkusze spisowe;

4) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury;

5) zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych;

6) rozliczenia spisu z natury;

7) potwierdzenia sald naleznosci;

8) protokot z przeprowadzonej weryfikacji.



2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki, w
oryginalnej postaci.
Zbiory dokumentdéw inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ okreSleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowym lat (np. ,,Spis z natury srodkéw trwatych w 2017 r.”).
3. Dokumentacj¢ inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowa¢ oddzielnie za
kazdy kolejny rok.

§6

Traci moc Zarzadzenie Nr 26/2015 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzgbiu Zdroju z
dnia 21.12.2015 roku w sprawie: Zasad przeprowadzania inwentaryzacji obowigzujacych w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzgbiu Zdroju.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spotecznej

/- Klaudia Nietrzebka



Zalacznik nr 11

Do zarzadzenia Dyrektora
Osrodka Pomocy Spolecznej
Nr 11/2018

Z dnia 27.04.2018

Oswiadczenie ( pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji mienia)

Pracownik ......ccccceeenee. ( wpisa¢ dzial odpowiedzialny za ewidencj¢ danego mienia) oéwiadcza, ze
wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu ( materialow, towardw, Srodkow
trwalych, gotowki, biletéow MZK, paliwa do samochodu*, inne.................. ( okresli¢ skladnik

majatku)), Zostaly do chwili rozpoczecia spisu poprawnie udokumentowane i wykazane w
obowiazujacej dokumentacji przekazanej do dzialu ksiegowosci* lub/oraz wlasciwie ujete w
ksiegach rachunkowych ( ewidencja wartoSciowo-iloSciowa, ewidencja iloSciowa ).

Podpis pracownika
odpowiedzialnego za ewidencj¢

* Jesli dotyczy



Zalacznik nr 1
Do zarzadzenia Dyrektora
Osrodka Pomocy Spolecznej

Nr 11/2018
Z dnia 27.04.2018
Sprawozdania opisowe z przebiegu spisu z natury
Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
Przewodniczacy:.....ccoevviiinniiiinniinnnnns
072 01) 1 T L e
{077 01) 1 T L e
07/ (1) 1 1<) | s
Wykonala w dniach .......ccocviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieie.. ... .Opisane w niniejszym
sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury w:

(nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen- chyba zZe inwentaryzacja dotyczyla calego
budynku/zajmowanego pomieszczenia itp.)

(rodzaj inwentaryzowanych skladnikéw majgtkowych)

(Osoba materialnie odpowiedzialna)
Przed przystapienie do spisu pobrano ustne oSwiadczenia od osob odpowiedzialnych
materialnie ¢/d wlasciwego przygotowania dzialu (stanowiska) do przeprowadzenia czynnoSci
inwentaryzacyjnych przez komisj¢ inwentaryzacyjna.
Skladniki majatkowe spisane zostaly na arkuszach spisu z natury:
J\\) (P | (/4 118 11174 () | P s
NI coveiiiiiiiiennne. liczba PoOzZYCji...ceeenriiiinniiiiinnnnnnns
W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki
majatkowe zostaly ujete w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

1) Stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie ( np. kraty, zamki, sygnalizacja):

W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidlowosci w
zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji majatku:

W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace Srodki
zabezpieczajace:

W trakcie dokonywania spisu z natury komisja inwentaryzacyjna napotkala na nastepujace
trudnosci:



Inne uwagi:

Przyjeto koncowe oSwiadczenie ( ustne) od os6b materialnie odpowiedzialnych. Osoby te
oSwiadczyly, ze (nie) zglaszaja zastrzezen c/d prawidlowosci przeliczenia i uje¢cia skladnikow
majatkowych, za ktéore odpowiadaja do spisu. (Nie) roszcza pretensji (-e) ¢/d dzialan komisji.
Uwagi:

(data) (podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej)

( podpis czlonkow komisji inwentaryzacyjnej)



Zalacznik nr 2

Do zarzadzenia Dyrektora
Osrodka Pomocy Spolecznej
Nr 11/2018

Z dnia 27.04.2018

Protokol komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji
Na dzien ...cccovvnvnnnnnnn 20.......... r.

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

e -przewodniczacy

7N -czlonek

G Y -czlonek

Pt -czlonek

Na posiedzeniu w dniu............... w sprawie weryfikacji i rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ................
Skladnikow majatku jednostki ..................... spisanych na arkuszach od nr ................ do
11 , po rozpatrzeniu wyjasnien oséb materialnie

odpowiedzialnych oraz innych okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na zaistniale roznice,
ustalila, co nastepuje:

1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zalaczone zestawienie.

2. Ogolem stwierdzono:

Niedobory w kwocie zl...................
Nadwyzki w kwocie zl....................
Szkody w kwocie Zh......ccccviiniiiniinnnen..
3. Roznice stwierdzone w .........cceeveinnnnnns postanowiono rozliczy¢ nastepujaco:
1) NadWyzZKe .ccovvviniiinnieinicnnnicnnnes W KWOCi€..ccivieiiiniiiieieiniennnnn w iloSci
............................... OdnieS¢ na....cccevevievineiennnnnnee
2) NadWyzZKe ..covvvivnniiiniiinnrennncnnns W KWOCI€..coiiieiiiniiiiniiiniennnnn w iloSci
............................... Skompensowa¢ z niedoborem ..........cccceeiiiniiiiin W
ilosci........... kwocie.....ccoeueeen. ogotem kompensata........ccoevvineiiiniennncnnnns
3) Niedobor wartosciowy pozostaly po kompensacie w kwocie
Y/ S, 1711 B 1O 7 R i obciazy¢ osobe materialnie
odpowiedzialna.
4. Roznice inwentaryzacyjne stwierdzone w .................. postanowiono rozliczy¢
nastepujgco:

5. Zgodnie z post¢gpowaniem wyjasniajacym przyczyny powyzszych roznic byly
nastepujace:



Opinia gléwnego ksiegowego:
(data i podpis)
Opinia radcy prawnego:

(data i podpis)

Podpisy cztonkéw komisji:
(data) (podpis)
(data) (podpis)
(data) (podpis)
(data) (podpis)
Zatwierdzam:

(data) (podpis Dyrektora)



Zalacznik nr 3

Do zarzadzenia Dyrektora
Osrodka Pomocy Spolecznej
Nr 11/2018

Z dnia 27.04.2018

Protokot komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji
Na dzien ......ccceeuvennenn. 20.......... r.

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

) -przewodniczacy

2 it ee e -czlonek

G -czlonek

Bttt -czlonek

Na posiedzeniu w dniu............... dokonala podsumowania przebiegu inwentaryzacji

przeprowadzonej w Osrodku Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju w .....roku.
Inwentaryzacja zostala przeprowadzona zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora OPS z dnia

......................................................... Przeprowadzona inwentaryzacja w okresie

od......... do........ zgodnie z planem inwentaryzacji na .......rok, objela nastepujace skladniki
majatku OPS Jastrze¢bie-Zdroj:

) N

2. eirennenneennennne

R T

(data i podpis)
Opinia radcy prawnego:

(data i podpis)

Podpisy czlonkow komisji:
(data) (podpis)
(data) (podpis)
(data) (podpis)
(data) (podpis)
Zatwierdzam

(data) (podpis Dyrektora)



