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Kierownika Odrodka Pomaocy Spolecenc

wi Wloseczowe

wosprawie: zasad prreprowadzania inwentarvzaci
1. Ma poddstawie Ustawy « doia 29 wreeednia 1994 ¢, o roacfuaikowosed (07, D, ULz 2002
2% usn # Repelarming Organizacyjnego

MNr 76 poe. 6% » pdiniciszymi amianami) oraz §
Crirodka Pomogy Spobecene we Whoszezowic wprowadzam instrakeie w spravie zasad
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Mfex 10-41] 3393261 W B 2005 2 dnin 5102005 ¢

Kierowmniba Csrodka Pomees
Spoteorne) we Whesrcrowic

LASADY PIEEI‘L]’H{}\’F;‘& IDAANTIA INWENTARYZACT]
WOOSRODKLD FMOMOCY SPOLECANED
WE WHLOSACAOWE

3 1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie reeczywislego stanu akivwdw i pasywow i na 1oj

posdstawae:
17 deprowadzenic danveh wynikajacyeh # ksiag rachunkowyveh do rpodnodet o stanem
rAECEY WISV,

21 mozliczenic oseb materialnie odpowiedzialnveh {wspdlodpowiedzialnyveh) #a powie-
CAOIE [T T,

31 dekonanic cceny gospodarczej preyvdatnosci skiadnikdw majatko zakbadu,

41 preeciwdzialanie nieprawidtowodely w gospodarce majatkiem zaktadu.

e
[

- Rreceywisty stan akiywow 1 pasyvwdw ustala si¢ w drodeze inwentarvzacii pelesajye) na:

17 spisie 2 matury krajowyeh srodkdow pienigenyeh {w kasic, ceckiw) oraz reeceovych
sk lacnikos majatku.

21 uzyskanie od kontrahentdw Odradka pisemne) informacji o stanic srodkow picnics-
nvch na rachunkach bankowwych oraz innveh naleznosci § zobowigeai.

31 werylikaci prawidtowoesdel wynikajaeego 2 ksiag rachunkowych stanu akivwow i pu-
sywiw precz pordwnanie go z innymi dokumentami

s 3 Imwentarvzacie naleey preeprowadzic wterminie, tak aby ustali¢ stan akivadw 7 pasy-
wirw wodniu koncrgeym okres sprawozdawezy Tub w terminie umozliwiziacvm ustalenie sta-
nu aktywow i pasywdw jereli ewidengia aktywow i pasvwow umozliwia ustalenie roznic in-
wenlarysacyinyeh.

§ 4, Inwentaryzacia winna byé preeprowadzona metods — pelong] inwentaryzacji okresowe.
Pelna imwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu recceywistego stanu wszystkich skladni-
kow akivwdw i pasywdw ohjgtveh inwentaryzacja.

§ 5. Stwierdzone w toku inwemaryeaci réenice migdzy stanem wynikajacvm 2 ksigg rachun-
kowych, a stanem reeceyvwistvm aktywow i pasvwow nalery ujgé w ksigpach rachunkowyeh
wiedlug wasad ustalenyeh w planie kont, nic podnie] niz o micsigeu nastepnym w kiorvin
prevpadal termin inwentaryracji.

& 0. Iwentaryzueia sSrodkow pienigzenyeh (w kasie. ceekow) oraz recerovwyveh skiadnibow

majatku (srodkow trwalveh, wyposazenie, materiabdw] obejmuje:

1) dokoname ich spisu # natury oraz kontrole pravidlowosci spisu.

) wyeeng i ustalenie wartoded spisanyveh 2 natury skladnikow majatku.

3 ustalenic rdenic inwentaryzacyjnych.

4} ustalenic preyezyn powstania roenic inwentaryzacyjnyeh oraz preedstawienie i
wmotywesvanic wnicskoow co do sposobu ieh oozliceenia.

b wgeie w ksiggach rachunkowych edanic inwentarveacyjnveh 1 ich rezlicrenie,

6} eceng preydatnoded gospadarcee skbadnikow majatku abjetyeh spisem omg po-
stawienie 1 umalywowanic winioskow dotyeracveh materialow i zapasiw 2hed-



nyveh i nadmiermyeh, usuniceie nigprawidiowose w preechowsywaniu sapasdins
vraz wsrelkich innyeh nieprawidlowodel stwierdzonveh w crasie spisu w gospo
daree skladnikami magatku,

8 7. Cevmnodel inwentaryzacyine wymicnione w § & punke 1 6 nalera do obowigekow ko
mis) 1 inwentareacyney. Pocostale covnnosen naledy do obowigekdmw pliownego ksigpomepao,

§ 8 Ao prawidbowe preeprowadzenie inwentaryzac)i odpowicdzialny jest Kierownik Osredka.
Jest on zobowigzany destosowag instrukeje w sprawie zasad preeprowadzania inwentaryzacii
do warenkdw dzislalnedel jednostki, secrepdinie w zakresic kompletnesed 1 lerminowoscs
inwenkaryeai.

w0 Raerownik odmadka powohage Komisje imwentaryzacying woskladsie zapowniajgeym
sprawny 1 prawidlowy pezebieg inwentaryzacji,

Wje) skdad moeg wehodzid lubow pracach o vezestniceyd rownic? osoby nie bedaee pra-
covnikami jednostki.

§ 10 Kierownik odrodka na wniosek ghiwnego ksiggowego wyznacea preewadniczgecgo
komisii inwentaryzacying spodrod pracownikaw na stanowiskach kicrowniceveh, nie mode
nim b eliwny ksigeowy Tub inny praceanik prowadegey ksice rachunkowe,

F11 Spisu e natury dekonuja zespoly spisowe skiladajaee sie preynajmnic] # 2 osoh, Zespoeb
spisowe powoluje Kierownik osrodka na wniosek preewodniczacezo komisji inwentaryzacy |-
nej,

D zespolow spisowych nie moga byé powolane osoby nie majace kwalifikac)i zawodowwch.
nie mogsg byé riwnies asoby materialnic odpowiedzialne (wapdlodpowiedzialne) za stan
skladnikow majatku objgtyveh spisem z natury,

§ 1L Spisem # natury nalezy objaé wlasne plenigene i@ rzeczowe skladniki majatku,

§ 13, Spis 2 natury powinien byé tak zorganizowany. aby normalna dzialalnesé zakbadu legla
Jak najmmiggseemu zakloceniu.

§ 14 Wyniki spisu 2 natury naledy ujgé w arkuszach spisu lub oddzielnveh dla kazedeso
shlacdnika majatke kartach spisu.

§ 13 Rzeczywisty ilost spisywanyeh 2 natury picniginych i reeczowyeh skladnikow majgiku
ustala sig prees precliczenic, zwakenie lub mierzenie. Stan pienieznyveh | reecrowveh skiadni-
kaw majgiku preechowywanych w opakowaniu moze byé okredlony preer preeliczenic opa-
konwan 2 wwegldnieniem ich zawartodc], pod warankiem, xe opakowania =najdujy sie w stla-
rie nienarusenyn orae. fo lose rodeay skiadnikoo snajdujgeveh sic w opakowaniu sostaly
oznaczone w ok ich preyjecia prece oérodek. .

§ 16, Preed rozpoczeciem spisu 2 nalury osoba materialnie odpowiedzialna (wspolodpowiv-
diialna) za stan skladnikéw majatku objetyeh spisem powinna slogyé pisemne oswiadersenie
stwierdzajace. e wszelkie zrealizowane dowody prevehedu i rorchodu inwentaryzowanveh
skiadnikéw majgiko zostaly preckazane do ksicgowoser.



# 17, Licrenia. waxenia i pemiaru skladnikdw majaiku dokonuwje calonek zespodu spisowego
w obecnosc osoby materialnie odpowicdzialne] (wspstodpowicdzialng ) wa stan skhudnikoms
marjglku lub osoby prece nig psemnie upownznione.

o LR Wpis do arkusey karl spisu powinien nastapic berposrednio po ustaleniu reecay wishy
iloset skladoikow majatku w sposab wmeeliwiajaey osobic materialnie odpowicdealng
sprinwdrenic prawidiowosen spisu,

§ 19, Skiadniki majagtku objete spisem # natury nie moga bvé wydawane lub prey imowane do
Crasl rakonceenia spisu,

g 200 Arkusee spisu na Kiorveh ujelo o wsnik D imwenaryzsmc )l powinny @aaierad co najmmigg;

[y Nazwe jednostki {odeisnigeie stempla pleczatkl # nazwy jednostki).

2y numer kolejny arkusea spisg ore oenaceenie uniemosiiadajgoe ich wamiang,

3y okreslenic metody inwentaryzacii.

4y nawwa jednostki organizacyine) w kidre] dokomvwany jest spis.

v date spisu # natury ©pedeing dokonania spisu,

A} termin preeprowadzenia inwentaryzacii,

b numer koleiny pozyeji arkusza spisu,

By srercgolowe chreslenie skiadnika majatkw.

9y jednostke miary,

H ilese stwierdeonig w crasic spisu @ nolury,

11} ceng #a jednosthe miary | warosE wynikajaea # przemnozenia ilosel skiadnika
maathu stwierdeome) wocensie spisu 2 natury prees ceng jednostkows),

120 imig i naewisko osoby materialnic odpowicdzialne za stan skladnika majatku
orite jej podpis zlesony na dowdd nie zoloszenia rastezered do usialenia spise 2
ralory,

#21 Poprawek w arkuszach spisovyeh dokonuje sig szodnic « obowiaznjaoymi precpisami,
#vm e obok 1wkl poprawionego @amicszerony ma bvé podpis osoby zespolu spisovwepo
nanessgeczo poprawke 1 osoby adpowiedzialine] materialnie.

B 220 Arkusae spisu z chwily ich ponwmerowania trakije sie jake formalase ewideneyne,
objgte ilodciows komtrola zuzveia. Ponumerowanic arkusey spisu ome ornaczenic w sposab
uniemosl twgacy whosamiang powinno nastanie precd wvdanicm arkosey spisu cebonkom
zespoliw spisowych, Aa prawidiowe rozliczenie sig = otrzymanyeh preer sespoly spisowe
arkusey spisu edpowiada preewodniceaey komisii inwentaryzaeyjne

§ 23, Arkusee spisu nalery wypelnic w sposab emozliwiajacy podeial ujerveh w nich skladni-
ko majptku wedbug miejses precchowewania wedlog osdh materialnic adpowicdeialinveh,

§ 24, Prey wypelnianiu arkuszy spisu stosuje sig nazwy §inne szesepddowe okredlenia skhad-
nikaw majatku peeviete windeksie materialdw i wyrobdw, rownics ilesel powinm b wvra-
zone w lyeh samyeh jednostkach miary. w jakich sa ujmowane w ewidenaii ilosciowe 1 ilo-
seiowe — warlosciowe).

§ 25, 5pis 2 natury powinien byé poddany wyrvwkowej kontroli prece preewodniceacezo
komisji inwentaryzacyjne Jub kontrolerdw preez niego wyznaczonych, w toku kontroli nale-
&y whadad coy wespoly spisowe deialajg 2godnie = preepisami o preeprowadzaniu inwentary -
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acii, a1 ewhiseera kompleinesdel spisu « natury, prowidloweden ustalania » natury ilodcl spisy-
wanych skhdnikow mapgtha erag pravacddbowodel wpelniamia arkoszy spisu.

§ 206, Po zakoiczeniu spisu 2 natury zespoldy spisowe obiwiarane sq zlogyd preewodnicegee-
mu Kemusg inwentaryzacyineg] pisemms informacie o wseelkich stwierdzonyeh w ok spisu
nivprawidlowosciach a ewlasecea w zakresie gospodarks skladnikami majatku i zabezpicese-
mia ich preed sniszczeniem i zagarnigeivin orax rozliczenie # preydaielonyveh im arkusay spi-
=L

§ 27, Gldwny ksiggowy zarzadea wyeeng skladnikow majatku na arkussach . Zestawienic

chioreze spisow z natury™,

§ 28, Cildwny Ksigpowy eleca ustalenie réenic inwemarveacyjnyeh (niedobordw i nadwyick)
wynikajgeyeh 2 pordwnania ilosct | warlodei posecregdlnyeh skiadnikéw majatku ustalonveh
w loku spisu 2 natury = ilodeig 1 warloseig wynikajaen # ewidencji tveh skiadnikow,

§ 29, Roinice inwentaryzacyine nalezy wjad w zestawieniach réeanic sporzadzonveh w sposib
umaeliwiajacy:

Iy ustalenie taceme] sumy roznic inwentaryracyinyeh # podzialem jej wedlug po-
seceepilinyeh kont syntelyvesnyveh preewidzianveh w planie konl orae wedlug
wstb materialnic edpowiedzialiyveh,

2} powigzanie poszezegdlnych pozyeji zestawienia rdenic 2 pozyejami ic
crvih westawien, wykazujacvmi rddnice,

1 whior-

§ 0. Preycevny powstania rimic inwentaryzacyjnveh okredla komisia inwentaryvzacyina w
protokele w kidrym preedstawia takee wnioski co de sposobu ich rozliczenia. Osoby mate-
rialnic odpowicdzialne za powstanie zawinioncgo niedoboru obeigza sig kwota oblicrong
saslosowaniem przepisow o edpowicdzialnosei pracownika za powstake sekody,

§ 31 Inwentaryeacia srodkow pieniginych na rachunkach bankowyeh oraz innyeh naleznosci
enbowigzan polega na wzyskaniu pisemng informacii o ich stanie w ksiggach rachunkowyeh
komtrahentdw odrodka oraz ustaleniu | wyladnieniu rdenic w stosunku do stanu wynikajageego

# ksige ruchunkowsyeh,

Cevnnosel, o ktorveh mowa jak wyiej nalera do obowigrkaw ghiwnego ksicoowepn.

g 32, Ustalenia i g odmenia stanu Srodkow |‘_-i|_'|1':|€_.i'_|]}|_'|| e rpchunkach bankowveh [P
wadeza sie na biekgeo na podstawie otrzymanyeh wyeiggow bankowveh.

8 330 W ocelu ustalenia recerywistego stanu rozrachunkdw « dostaweami | odbiorcami orae
wsrelkich innyeh naleznoded | zobowinzan jednostka — wierzveiel ma obowigrek werwad jod
nostky — dhwinika do potwierdsenia na pismic zgodnodei sald, preesyhajge wykar pozyeji
skladajacyeh sie na w salifo,

§ 3. Kierownik jednostki na wniosek phownego ksiggowego okredla corocene terminy i crg-
statliwose preeprowadzanyeh inwentaryzachi spodniv » wasadami
1y anwentaryzacie budynkdw, budowli. nalezy preeprowadzad nie readyic) niz co 4
lana. & poeostalych Srodkéw trwalveh orae wyposazenia w uzyikowaniu — nie rea-
deie) niz co drugi rak.
23 inwentaryzacie pozostatych akivwow i pasywow nalery preeprowadend nie re-
dwie) niz rar w roku,




31 inwentaryzacie skladnikow majatku nalesy preeprowadeac na dzien 2miany oso-
by materialnie za nic odpowiedzialnej. a takse na dzien w kidrym na skutek wy-
padkow losowych lub innyeh pravesyn cegsé « nich zostala zniszezona lub prey-
whaszezomna.

Madkna nie preeprowadzad inwentarveacit skhdnikdw majatku no deien zmiany
asoby materialnic za nie odpowiedzialng, jereli zmiana nastgpuie na okres nic
dhuzej niz 33 dni. a osoba preckasujaea | preyvimujaca zavwarly umowe o wspdlne]
odpowiedaalnesel 2a powicrzone im mienic,

§ 35 Wyeena aktywow i pasywdw nalexy do obowiazkiw glawnezo ksicooweno zaray po
spotegdeenie spisow Inwentarvzacy jnyeh zpodnic ¢ obowigzujacymi preepisami o wasadach
precprowadsania imwentaryrag)i | rasadac

1 provwadzenia mchunkomwodged.
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