Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 16/2022

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie
z dnia 03.10.2022 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega
ona na przeprowadzeniu zespotu czynnos$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywow, ich wycen¢ oOraz
rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym roéwniez rozliczenie o0sOb materialnie
odpowiedzialnych.

. Stosownie do powotanych przepisow odpowiedzialno$§¢ za zarzadzenie inwentaryzacji,
terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi dyrektor DPS w Machowinie.

. Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji
ksiegowej z ewidencja powiatowego zasobu nieruchomosci.

. Zasady okres$lone w niniejszej instrukcji maja zastosowanie w Domu Pomocy Spotecznej

w Machowinie.

Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji:

. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) aktywow pieni¢znych w kasie, rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych (niezuzytych
materiatlow 1 towardw, ktorych wartos¢ jest odpisywana w koszty w momencie ich zakupu —
m.in. paliwo w samochodach), drukéw S$cistego zarachowania, $rodkow trwatych oraz
nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn 1 urzadzen
wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych w budowie — drogg spisu ich ilosci z natury,
wyceny tych ilo$ci, pordwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych roznic. Inwentaryzacja droga spisu z natury obejmuje sig
réwniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow, bedace wlasno$cig innych jednostek,
powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu oraz sktadniki majatku znajdujace sie
w ewidencji iloSciowej,

2) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci - droga
otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzen pisemnych prawidtowosci

wykazanego w ksi¢gach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywow oraz



wyjasnienia 1irozliczenia ewentualnych réznic. W przypadku braku pisemnego
potwierdzenia salda przez kontrahenta inwentaryzacji dokonuje si¢ poprzez weryfikacje
zapisu w ksiggach rachunkowych jednostki,

3) aktywow i pasywOw  nicobjetych  spisem z natury lub  uzgodnieniem,
tj.. gruntow, wartosci niematerialnych i prawnych, nalezno$ci spornych i watpliwych,
naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikéw, nalezno$ci i zobowigzan z tytulow
publicznoprawnych, naleznosci i zobowigzan wobec o0s6b nieprowadzacych ksiagg
rachunkowych, srodkow trwatych w budowie, dla ktorych spis z natury jest niemozliwy
przeprowadza si¢ przez pordéwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym
Z dowodow ksiggowych i weryfikacji tych sktadnikow.

2. Raz w roku:

- zapasOw materiatéw, towaréw, produktow gotowych 1 poOtproduktow znajdujacych sie

w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa.
3. Raz w ciagu czterech lat:

- Srodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu oraz maszyn i1 urzadzen

wchodzacych w sktad §rodkow trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym,

- nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwalych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych si¢ na
terenie strzezonym innych §rodkow trwatych i1 pozostalych srodkéw trwatych (w ewidencji
iloSciowo-warto$ciowej 1 ilosciowej) oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow
trwalych w budowie.

Jezeli ostatni dzien roku obrotowego jest dniem wolnym od pracy, to inwentaryzacje
przeprowadza si¢ w ostatnim dniu roboczym danego roku obrotowego.

Konkretne terminy i czestotliwo$¢é przeprowadzania inwentaryzacji w jednostce okresla
,Harmonogram inwentaryzacji” stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji. Harmonogram
ustala si¢ odregbnie dla potrzeb kazdej inwentaryzacji.

Terminy 1 czgstotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje
sktadnikow aktywow z wyltaczeniem $rodkow pienieznych, materialdw rozpoczgto nie wcezesniej
niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego i zakonczono 15 dnia nastepnego roku (styczen),
ustalenie za$§ stanu nastgpilo przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu
Z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastgpity miedzy datg spisu
lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan

wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.



Czynnosci przedinwentaryzacyjne
1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny s$rodkow trwatych
| pozostalych $rodkéw trwatych pod wzgledem oznakowania, umozliwiajgcego identyfikacje

oraz ich przydatnos¢. Nalezy dokona¢ likwidacji srodkéw zniszczonych, nieprzydatnych itp.

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji

1. Inwentaryzacj¢ Srodkow trwatych, pozostatych §rodkéw trwalych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki (wzor —
zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji).

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje dyrektor jednostki. Powinien by¢ nim
pracownik DPS w Machowinie, nie moze to by¢ gtowny ksiggowy lub inny pracownik dziatu
finansowo — ksiggowego.

3. W przypadku inwentaryzacji sktadnikow majatku, za ktére odpowiedzialny jest przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej nie uczestniczy on w pracach komisji.

4. Cztonkéw komisji  inwentaryzacyjnej powoluje dyrektor jednostki, na  wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najmniej trzech oséb.

5. Do uprawnien i obowigzkoéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

- ustalenie harmonogramu spisu z natury,

- przeprowadzenie ustnego szkolenia oraz ustne przekazanie zakresow obowigzkow dla
pracownikow uczestniczacych w spisie z natury,

- zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych 1 pieni¢znych
sktadnikow majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie
(w szczegodlnosci dopilnowanie sprawdzenia przez starszego administratora i osob materialnie
odpowiedzialnych, czy §rodki trwate i pozostate §rodki trwate zostaly oznakowane, a takze
przygotowanie odpowiedniej ilosci drukow i1 przyrzadow pomiarowych niezbednych w czasie
spisu),

- zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku w czasie
spisu,

- kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisu z natury,

- kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez cztonkow komisji
arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

- dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych przez

osoby odpowiedzialne za ich powstanie,



- ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow w sprawie

ich rozliczenia,

- prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury stanowigcych druki Scistego zarachowania,

- w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskéw w sprawie:

a)
b)

c)

d)

zmiany terminu inwentaryzacji,

zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obmiaru lub
szacunku,

przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony (np. zastgpienia spisu z natury
poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),

przeprowadzenia spisOw uzupetniajacych lub powtérnych.

- przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ wyzej wymienionych czynnosci zleci¢

do wykonania innym cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od

odpowiedzialno$ci za prawidtowe i terminowe wykonanie inwentaryzacji.

Do zadan pozostatych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udziat
w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

zinwentaryzowanie  poszczegélnych rodzajow  sktadnikéw  majatkowych, zgodnie
Z obowigzujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika
jednostki,

przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byta
zaklocana normalna dziatalnos¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjne;,

prawidtowe wypelnienie arkuszy spisu z natury 1 terminowe przekazanie ich
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej,

przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej uwag na temat przebiegu
spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych ich zabezpieczenia przed

zagarni¢ciem lub zniszczeniem).

Prace przygotowawcze nie wymagaja pisemnego udokumentowania.

Spis z natury rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikow majatku polega na ustaleniu

rzeczywistej ich ilosci 1 wpisania do arkusza spisu z natury. Stan rzeczowych lub pieni¢znych

sktadnikow majatku przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okreslony przez przeliczenie

opakowan. Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisowym

lub w specjalnym zataczniku. Zatacznik podpisuja osoby dokonujace obliczen.



Inwentaryzacja wlasciwa

Przed rozpoczgciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane sktadniki mienia

sktada o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodow i rozchodow

inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych zostaly ujete w ewidencji oraz przekazane do
ksiggowosci (wzér — zalacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji). Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania ,,Arkusz spisu

z natury — uniwersalny”, stanowigcy druk $cistego zarachowania (wzor — zalgcznik nr 4 do

niniejszej Instrukcji). Komisja inwentaryzacyjna dokonuje spisu z natury na w/w , Arkuszu

spisu...”, wypetniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia w obecno$ci osoby
materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze braé¢ osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynno$ci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowag komisj¢, wyznaczong przez Kierownika jednostki.

Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,spis

zakonczono na poz....”. Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skresli¢.

1. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypeklienia, mozna poprawi¢ wylacznie
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) dokonujaca spisu z natury i opatrzona datg. Bledy
powstate np. przy wycenie powinny by¢ poprawione i1 podpisane przez osoby, ktéorym
powierzono wykonanie tej czynnosci.

2. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo —
odbiorczej — w trzech. Oryginal spisu otrzymuje ksiegowo$¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

3. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikéw majatkowych 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 skladnikéw majatku, zespot spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie byto uwzglednione
Ww spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

4. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, komisja inwentaryzacyjna i osoby materialnie
odpowiedzialne podpisujg je, nastepnie komisja inwentaryzacyjna sporzadza zestawienie arkuszy
i sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu
z natury (zatacznik nr 5 do niniejszej Instrukcji) oraz protokotem (zatacznik nr 6 do niniejszej

Instrukcji).



5. Po zakonczeniu spisu z natury komisja inwentaryzacyjna przekazuje arkusze do dzialu
ksiggowosci w celu uzgodnienia stanu ewidencyjnego i faktycznego (nastepuje w drodze
porownania ustalen zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja ksiggowg).

6. Pracownicy dzialu ksiggowos$ci dokonujg rozliczenia finansowego spisu z natury, poprzez
wyceng zinwentaryzowanych skladnikow na arkuszach spisowych lub na zestawieniach
zbiorczych spisow z natury (wzor — zatacznik nr 7 do niniejszej Instrukcji).

7. W przypadku stwierdzenia réznic w warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiggowsa
z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, dziat ksiegowosci sporzadza ,,Zestawienie rdznic
inwentaryzacyjnych” (zalacznik nr 8 do Instrukcji), podajac: stan faktyczny wedtug spisu
Z natury z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilo$ci
1 wartosci oraz roznic stanowigcych nadwyzki 1 niedobory. Po wypelieniu zestawienia

przekazuje catos¢ dokumentacji przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej.

Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z dyrektorem jednostki i osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny roznic, sporzadza protokdt rozliczen wynikéw
inwentaryzacji (zalagcznik nr 9 do instrukcji inwentaryzacyjnej) i dolacza do protokotu
,Os$wiadczenia 0sob materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji (wzor - zatacznik Nr 10 do
niniejszej instrukcji).

2. W oparciu o w/w protokol przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przygotowuje decyzj¢
dyrektora jednostki (zatacznik nr 11 do Instrukcji). Decyzje przekazuje nastgpnie do
ksiegowosci. Pracownik dzialu ksiggowosci ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych
I inwentarzowych dane wynikajace z decyzji dyrektora jednostki.

3. Rozliczenia pozostatych $rodkow trwatych podlegajacych tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje
si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze stanem
inwentarzowym.

4. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem starszego administratora

wystuchujac osobg materialnie odpowiedzialng.

5. Decyzj¢ ostateczng w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki. Podpisana
przez kierownika jednostki decyzja zostaje przekazana do dzialu ksiggowosci, gdzie

ewidencjonuje si¢ w ksiggach rachunkowych 1 inwentarzowych dane.



Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow

Inwentaryzacja srodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci
dokonuje si¢ na ostatni dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych
aktywoOw przez bank i kontrahentow.

Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow, nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj.:
naleznos$ci spornych lub watpliwych, naleznos$ci 1 zobowigzan wobec pracownikow, naleznosci
1 zobowigzan z tytuldow publicznoprawnych, wobec o0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, §rodkoéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych, gruntow,
ktérych spis z natury jest niemozliwy — odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji tych sktadnikow. Z czynnosci tej sporzadza si¢

protokot (wzor — Zatgeznik Nr 12 do niniejszej Instrukcji).

Dokumentacj¢ inwentaryzacyjng nalezy przechowywac przez okres pigciu lat.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej

w Machowinie

Krzysztof Surowiec



