Zarzadzenie Nr OPS.021 /17 /2010

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej

w Jastrzebiu Zdroju z dnia 02 czerwca 2010 roku

w sprawie: zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji obowiazujacych w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju oraz wyceny rzeczowych
sktadnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci

- jednolity tekst Dz. U.z 2002 r. Nr 76 poz. 694/ z p6zn. zm., art.6 ust.2 w

zwigzku z art.53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych Dz. U. Nr 157
po0z.1240

wprowadzam

§1

I. Inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych



Inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych zarzadza Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej

w formie odrebnego zarzadzenia Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej okreslajac tryb i
termin przeprowadzenia spisu oraz powotujgc przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej
oraz zespoty spisowe .

Sktadniki majatkowe jednostki podlegajg inwentaryzacji w terminach nizej wymienionych:

1/ Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nastepujacych sktadnikéw majatkowych:

a/ metoda spisu z natury:

- gotowki

- czekdw,

- pozostatych drukdéw Scistego zarachowania znajdujgcych sie w Osrodku Pomocy
Spotecznej,

- paliwa w samochodzie,

- biletow MZK,

- materiatéw biurowych znajdujacych sie w magazynie

b/ metodg potwierdzania sald:

- srodkéw pienieznych na rachunku bankowym ,

naleznosci od kontrahentéw ,



/nie dokonuje sie potwierdzenia salda u klientéw Osrodka Pomocy Spotecznej z tytutu zwrotu
nienaleznie pobranych Swiadczen i ponoszonych odptatnosci, podmiotéw gospodarczych nie
prowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci od pracownikéw OPS/.

¢/ drogg porédwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami:

naleznosci i zobowigzan wobec 0séb nie prowadzgcych ksigg rachunkowych z tytutéw

publicznoprawnych,

- programoéw komputerowych,

- budynku, budowli,

- pozostatych aktywéw i pasywow,

2/ Wg stanu na dzieh /okreslony zarzadzeniem Dyrektora OPS /- nie wczesniej niz 3
miesigce

przed koncem roku obrotowego, a zakonczenie do 15 dnia nastepnego roku, nastepujacych

sktadnikéw majatkowych:

a/ metoda spisu z natury -co 4 lata /na arkuszach spisu z natury/.

- srodkdw trwatych,

- S$rodkoéw trwatych o charakterze wyposazenia,

- sktadnikéw majatkowych w ewidencji iloSciowej bedgcych w wyposazeniem

Osrodka Pomocy Spotecznej,

- programoéw komputerowych,



3/ Spisane materiaty na dzien 31 grudnia 2010 roku znajdujace sie na stanie magazynu OPS,
bilety MZK, paliwo nalezy wyceni¢ wg ostatnich cen ujetych w fakturach/rachunkach.
Wycenione materiaty sa ujete w ksiegach rachunkowych jako koszty przysztych okreséw.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu faktycznego majatku jednostki i poréwnanie

go ze stanem ewidencyjnym, a takze rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych.

Wyniki spisu z natury oraz wnioski w sprawie niedoboréw podlegaja

przedstawieniu kierownikowi jednostki, ktéry decyduje o ich odpisaniu albo podejmuje

kroki roszczeniowe wobec oséb winnych niedoboru.

5. Oprécz inwentaryzacji planowanych inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych
przeprowadzi¢ nalezy:

- na dzieh zmiany pracownika, ktéremu powierzono obowigzki gospodarowania mieniem

ruchomym lub prowadzenie magazynu,

- na dzieh dokonania zmian organizacyjnych,

- na dzien, w ktérym wystapity wypadki losowe, ktére miaty wptyw na stan

sktadnikéw majatkowych,

6.Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje na wniosek gtéwnego

ksiegowego kierownik jednostki. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym

lub z przynajmniej 10-letnim stazem pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju.



Nie moze by¢ nim gtéwny ksiegowy lub inny pracownik dziatu finansowo-ksiegowego
prowadzacy ksiegi rachunkowe , rozliczajgcy inwentaryzacje oraz informatycy odpowiedzialni
za gospodarke majatkiem elektronicznym oraz pracownicy dziatu administracyjno-
gospodarczego odpowiedzialni za gospodarke pozostatym majatkiem jednostki.

Na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki powotuje
zespot/zespoty spisowe (1 lub 2 zespoty w zaleznosci od potrzeb).

Do uprawnien i obowigzkédw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

wnioskowanie w sprawie powotania zespotéw spisowych,

- przeszkolenie zespotdw spisowych i przygotowanie oraz doreczenie im

formularzy spisowych,

pilnowanie, aby prace inwentaryzacyjne byty wykonane w terminie,

- wyrywkowa kontrola prawidtowosci spisu,

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

a takze uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez dyrektora,

- ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikéw objetych spisem w

sprawie zagospodarowania sktadnikéw zbednych lub tez wyeliminowania

innych nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami majatkowymi.

- przeprowadzenie spisOdw uzupetniajgcych lub powtérnych.

7. Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy:



- wycena i ustalenie wartosci spisywanych skfadnikéw oraz ustalenie przy wspétudziale
cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej réznic inwentaryzacyjnych,

- zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic

pod wzgledem formalno-rachunkowym,

- ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeh,

- wystawienie potwierdzenia sald z tytutu naleznosci, wyjasnienia réznic w tym zakresie

oraz ujmowanie ich w ksiegach rachunkowych,

- ustalenie stanu ewidencyjnego innych sald i poréwnanie ich z odpowiednimi
dowodami,

a takze wyjasnienie réznic i uyymowanie ich w ksiegach rachunkowych,

- potwierdzenie prawidtowosci sald wynikajacych z wyciggdédw nadestanych przez banki.

8. Do obowigzkdéw zespotow spisowych nalezy:

- przeprowadzenie spisu w terminie okreslonym w Zarzadzeniu Dyrektora Osrodka
Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju w sposéb rzetelny, prawidiowy,

- dokonywanie spisu w obecnosci 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 i ilosci,

- jezeli inwentaryzacja odbywa sie przy pomocy czytnika, sczytanie sktadnikdéw majgtkowych
z programem komputerowym ewidencji Srodkéw trwatych nastepuje po dokonaniu spisu w
kazdym pomieszczeniu oddzielnie,

- terminowe przekazanie przewodniczagcemu spisu wypetnionych arkuszy spisowych,



wygenerowanych arkuszy spisowych w przypadku spisu czytnikiem
oraz informacji o stwierdzonych w toku inwentaryzacji nieprawidtowosciach,

- postawienie i umotywowanie wnioskéw w sprawie nieprawidtowosci w gospodarce
sktadnikami majatku stwierdzonych w czasie spisu.

9.  Wyniki spisu z natury zespoty spisowe ujmujg w arkuszach spisowych, sporzgdzonych
w 2-ch egzemplarzach, z ktérych oryginat otrzymuje ksiegowos¢, a kopie osoba
materialnie odpowiedzialna. Zespoty spisowe uzupetniajg wszystkie rubryki i wiersze,
z wyjatkiem "cena" i "wartos¢" oraz podpisujg arkusze i przedktadajg do podpisania

osobom materialnie odpowiedzialnym.

10. Poréwnania wynikéw spisu ujetych na arkuszach papierowych z danymi w ewidencji

ksiegowej dokonywac nalezy na podstawie zestawien, z ktérych wynikatyby réznice w
tych

stanach.

11. Arkusze spisu z natury papierowe powinny by¢ ponumerowane wg numeracji
zaewidencjonowanej w ksigzce drukéw scistego zarachowania
oraz podpisane przez Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

Btedy w arkuszach spisdw z natury poprawiac nalezy wytgcznie przez skreslenie
btednego

zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostaty one czytelne i wpisaniu zapisu



poprawnego. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobe dokonujaca spisu
z natury i osoby odpowiedzialnej materialnie wraz z datg .

Arkusze spisu z natury sporzgdza sie w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach

zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach.

12. Inwentaryzacja moze by¢ rowniez przeprowadzona przy pomocy czytnika. Wéwczas czytnik

bedzie narzedziem 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 recznie oraz numer
przyporzadkowany do danego pomieszczenia - Zatacznik Nr 1 (wzér).

Zestawienie zbiorcze arkuszy jest podstawg do rozliczenia inwentaryzacji.

13. Spisu gotéwki , drukéw scistego zarachowania, materiatdbw w magazynie, paliwa, biletow

MZK nalezy dokonac¢ na drukach wg Zatacznika nr 2 (wzér) do niniejszych ,,Zasad

n

......... wg otéwki i drukéw scistego zarachowania nalezy dokona¢ na drukach

14. Uszkodzone sktadniki majgtkowe, ktére nadajg sie do kasacji ustalone w czasie

inwentaryzacji przez komisje inwentaryzacyjna nalezy po zakonczeniu inwentaryzacji na



wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nanies¢ na oddzielne zestawienie ,
ktore

nalezy przedtozy¢ do dyrektora jednostki w celu podjecia dalszych czynnosci.

§2

II. Wycena rzeczowych sktadnikéw majgtkowych ujetych na arkuszach spisu z natury

1.Wyceny srodkéw trwatych, programéw komputerowych i pozostatych srodkéw trwatych
ewidencjonowanych w ewidencji ilosciowo-wartosciowej , ujetych na arkuszach spisu z natury

dokonuje pracownik ksiegowosci wraz z pracownikiem administracyjnym Dziatu Organizacyjno
- Gospodarczego.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez stosowang w ksiegach ewidencji analitycznej ceng ewidencyjng oraz ustalenie tgcznej ich
wartosci.

3.Za cene ewidencyjng stosowang w ksiegowosci nalezy uznac:

- przy wycenie srodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych -ewidencja ilosciowo

wartosciowa - wartos$¢ poczatkowq z ewidencji ksiegowej,

-przy wycenie materiatéw w magazynie - ewidencja iloSciowa- cene zakupu.



4. Rozliczenie spisu z natury drobnego wyposazenia i sprzetu ujetego w ksiegach ewidencji
analitycznej w ewidencji ilosciowej - nastepuje poprzez pordwnanie standw ewidencji
ksiegowej analitycznej ze stanem faktycznym w ujeciu ilosciowym (bez wyceny sktadnikéw
majatkowych).

5. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikdw majatku nalezy ustali¢ réznice
inwentaryzacyjne przez poréwnanie stanu faktycznego ujetego w arkuszach spisu z natury ze
stanem wynikajgcym z ewidencji iloSciowo-wartosciowe;j.

6. Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych, stany ksigg rachunkowych w ksiegowosci -
ewidencja wartosciowa - muszg by¢ bezwzglednie uzgodnione z ewidencjg wartosciowa
ksigg

,Srodkéw trwatych” i ,Pozostatych $rodkéw trwatych”.

Réznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:

niedobory - gdy stan ewidencyjny (ksiegowy) jest wyzszy od rzeczywistego,
nadwyzki - gdy stan ewidencyjny (ksiegowy) jest nizszy od rzeczywistego,

szkody - gdy nastgpita catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego
sktadnika majatku.

Niedobory kwalifikuje sie jako:
ubytki naturalne,

zawinione i niezawinione,
nadzwyczajne,

ad.1. Ubytki naturalne sa to niedobory mieszczace sie w granicach norm ubytkéw naturalnych,
wynikajgcych z wiasciwosci fizyko-chemicznych (wysychanie, ulatnianie, granice itp.). Ubytki



naturalne sa to iloSciowe straty powstate wskutek proceséw biochemicznych oraz czynnosci
zwigzanych z przyjmowaniem, wydawaniem, zabiegami konserwacyjnymi. W razie powstania
ubytkéw naturalnych przekraczajgcych normy, ubytki te rozlicza sie jako zawinione lub
niezawinione,

ad.2. Niedobory niezawinione to takie ktére powstaty z przyczyn niezaleznych od osdéb
materialnie odpowiedzialnych, zas zawinione to ubytki i inne, powstate w wyniku dziatania lub
zaniechania dziatania ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych, a w szczegdlnosci:

-brak troski o zabezpieczenie mienia,

-naruszenie obowigzujacych przepisdéw w przyjmowaniu, przekazywaniu i wydawaniu
sktadnikéw majgtkowych,

ad.3. Niedobory nadzwyczajne to skutki finansowe zdarzen powstajacych niepowtarzalnie,
poza zwykta dziatalnoscia jednostki, a w szczegdlnosci spowodowanych przyczynami
losowymi(pozar, powédz, kradziez itp.), zaniechaniem lub zawieszeniem pewnego rodzaju
dziatalnosci, a takze postepowaniem uktadowym lub naprawczym.

W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna powinna
przyja¢ nastepujgce zasady postepowania:

-przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajagce i postawi¢ wnioski w celu ujecia tych réznic w
ksiegach rachunkowych. Ustalenie przez komisje przyczyn powstania niedoborow lub
nadwyzek winno by¢ dokonane bardzo wnikliwie z okresleniem stopnia winy lub jej braku, ze
strony oséb materialnie odpowiedzialnych,

-uwzgledni¢ w réznicach spisu z natury wysokosci ubytkéw naturalnych
(mieszczacych sie

w granicach norm). Rozliczenie ubytkdw moze by¢ dokonane tylko do wysokosci

faktycznego niedoboru,

-dokona¢ kompensaty, gdy podczas inwentaryzacji wystapity niedobory i nadwyzki.

Kompensaty mozna dokonywad wéwczas gdy nastepujg réwnoczesnie nastepujgce warunki:

niedobory i nadwyzki stwierdzone zostaty w ramach tego samego spisu z natury,



dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikéw, ktérzy
przyjeli wspdlng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie,

zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczg sktadnikéw majatku w
podobnych opakowaniach co moze uzasadni¢ mozliwos$¢ omytki ze strony oséb materialnie
odpowiedzialnych.

llo$¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajgcych kompensacie ustala sie przyjmujac
jako podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg cene sktadnikéw
majatku wykazujgcych réznice inwentaryzacyjne. Kompensaty nie majg zastosowania do
srodkéw trwatych i o charakterze wyposazenia.

7. Po zakonczeniu tych czynnosci komisja inwentaryzacyjna powiadamia o stwierdzonych
réznicach osoby materialnie odpowiedzialne i pobiera od nich pisemne wyjasnienia, a
nastepnie opracowuje protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych i wraz z wnioskami
przedktada kierownikowi jednostki. Opracowanie wnioskéw i przedtuzenie do akceptacji winno
nastgpic¢ nie pézniej niz w ciggu 15 dni roboczych po 31 grudnia.

Ujecie réznic inwentaryzacyjnych winno nastgpi¢ w ksiegach rachunkowych ostatniego dnia
roku, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

8.Po zatwierdzeniu wnioskéw komisji przez kierownika jednostki, radca prawny przygotowuje
dokumenty spraw spornych do sadu, a w przypadku niedoboréw wskazujgcych na naduzycia -
do organdéw scigania.

§3

[ll. Uzasadnienie do uznania budynku Osrodka Pomocy Spotecznej za obiekt strzezony:

Majatek trwaty Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju znajduje sie w

pomieszczeniach budynku OsSrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju na ul. Opolskiej 9.

Budynek ten ze wzgledu na zabezpieczenie przed kradziezg moze by¢ uznany za



Obiekt ,, 'strzezony'. ,,

Budynek OPS jest monitorowany przez 24 godziny przez 9 kamer SDS - 425 Samsung na
zewnatrz budynku oraz 1 kamere wewngtrz budynku SID 560 Samsung,

posiada wzmocnienie drzwi wejsciowe o odpornosci ogniowej El 30, otwory okienne oraz
pozostate drzwi na parterze- szyby posiadajg klase podwyzszonej odpornosci.

Obiekty w chwilach wolnych od pracy sg zamykane na 2 zamki.

W przypadku préby wejscia przez osoby obce w czasie wolnym od pracy uruchamia sie system
alarmowy

W zwigzku z powyzszymi zabezpieczeniami majgtek trwaty Osrodka Pomocy Spotecznej

moze by¢ inwentaryzowany co 4 lata.

§4

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2010 roku.

§5



Traci moc Zarzadzenie Nr OPS - Zd 0152 /16 / 08 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w
Jastrzebiu Zdroju z dnia 01 lipca 2008 roku w sprawie: Zasad przeprowadzania inwentaryzacji
obowigzujacych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju.
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