Zarzadzenie Nr 3/2019
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ztociencu
z dnia 25 marca 2019 roku

w sprawie: zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji oraz wyceny rzeczowych
skladnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury w OSrodku Pomocy
Spolecznej w Zlociencu.

Na podstawie :
ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2019 poz. 395 z
pdzn.zm.) '
wprowadzam:
§1

I. Inwentaryzacja skladnikow majatkowych

1. Inwentaryzacja jest to zespot czynnosci, ktorych celem jest ustalenie rzeczywistego stanu
majatku trwatego i obrotowego na okreslony dzien poréwnujgc je ze stanem ksiggowym.
Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala sie w drodze:
a) Spisu z natury,
b) Uzyskania od kontrahentow potwierdzenia sald rozrachunkowych na dzien
inwentaryzacji,
¢ Weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych przez
poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywoéw i pasywow i na tej
podstawie
@ doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym,
b) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,
9 rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
d przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowej,

3. Za prawidlowe przeprowadzenie inWentaryzacji odpowiedzialny jest Kierownik
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

4. Terminy i rodzaje inwentaryzacji okresla harmonogram dotyczacy zakresOw i terminow
inwentaryzacji wprowadzony Zarzadzeniem Kierownika Miej sko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej na dany rok kalendarzowy.

Inwentaryzacje nieplanowane okreslane sa odrebnym Zarzadzeniem Kierownika
MGOPS.

5. Sktadniki majatkowe jednostki podlegaja inwentaryzacji w nizej wymienionych terminach:

A/ corocznie - wg stanu na dzien okreslony zarzadzeniem Kierownika MGOPS - nie wczesnie]
niz 3 miesiace przed koncem roku obrotowego, a zakonczenie do 15 dnia nastgpnego roku
metoda spisu z natury sktadnikow majatkowych w obiektach nie uznanych za strzezone —
m.in. Stolowka MGOPS przy ul Piaskowej 4, sktadnikéw majatkowych objgtych
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Etapy inwentaryzacji

1. Czynnosci inwentaryzacyjne sa realizowane w nastepujacych etapach:
1) czynnosci przygotowawcze;

2) czynnosci wiasciwe;

3) czynnosci rozliczeniowe;

4) czynno$ci poinwentaryzacyjne;

2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:

- ustalenie planu (Harmonogramu) inwentaryzacji;

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

- przygotowanie niezbednych drukow, dokumentéw, materiatéw pomocniczych;

- powiadomienie 0s6b materialnie odpowiedzialnych o terminach rozpoczecia
inwentaryzacji ( przy zalozeniu nie stosowania zasady z zaskoczenia)

- rozdzielenie prac wéréd cztonkow komisji

- przeszkolenie komisji

3. Czynnosci wiasciwe obejmuja:
- wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych lub/oraz narzedzi do spisu
wspomaganych informatycznie
- przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spisOw z natury
- sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie
wynikow inwentaryzacji
-wystanie do kontrahentow sald naleznosci ( za potwierdzeniem odbioru )
-w odniesieniu do sktadnikéw aktywow nie objgtych spisem z natury ani potwierdzeniem
sald — porownanie stanow ksiggowych z odpowiednig dokumentacja oraz wyjasnienie i
weryfikacja ewentualnych niezgodnosci
-zakonczenie inwentaryzacji wiasciwej wraz z opracowaniem materialow dotyczacych
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych
sktadnikéw i pomieszczen oraz ich stanu jakosciowego
- sporzadzenie przez zespot spisowy sprawozdania i ztozenie go przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej.

4, Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

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

- przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do sekcji finansowe;

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

- ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, w tym wskazanie ubytkéw, mozliwych kompensat
- wyjasnienie powstatych réznic inwentaryzacyjnych i pobranie stosownych wyjasnien od
0s6b materialnie odpowiedzialnych

- opracowanie przez komisjg i przedstawienie kierownikowi jednostki po zaopiniowaniu
przez Glownego Ksiggowego sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

- podjecie decyzji przez kierownika jednostki o sposobie rozliczenia réznic
- rozliczenie i ujgcie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych roku, na ktory
przypad! termin inwentaryzacji






- zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzenie sprawozdania z wnioskami

5. Czynnosci po inwentaryzacyjne polegaja na:
- ustaleniu lepszego sposobu gospodarowania, ochrony majatku
- doborze wiasciwych 0séb zwiazanych z odpowiedzialnoscig za majatek
trwaly- adekwatno$ci opisu/oznaczen sktadnikow majatkowych
- poprawie sposobu magazynowania, konserwacji towaréw i materialow
- bezpieczenstwie i wlasciwemu przechowywaniu $rodkow pieni¢znych
- zabezpieczeniu majatku przed kradziezg czy pozarem
- przestrzeganiu przepisow sanitarnych, zdrowotnych

- zagospodarowaniu sktadnikéw zbgdnych.
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje na wniosek glownego ksiggowego
kierownik jednostki. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym

lub pracownik jednostki z przynajmniej S-letnim stazem pracy w Miejsko- Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Ztociencu.

Nie moze by¢ nim gtéwny ksiggowy lub inny pracownik sekcji finansowej oraz pracownik
prowadzacy ksiegi rachunkowe, informatycy odpowiedzialni za gospodarke majatkiem
elektronicznym, pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego odpowiedzialni za
gospodarke pozostalym majatkiem jednostki oraz prowadzacy ewidencj¢ analityczng ksiag
rachunkowych majatku jednostki.

Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki powotuje
pozostatych cztonkéw komisji. Komisja powinna sktada¢ si¢ z co najmniej 3 0séb. Zespot
spisowy powinien skiada¢ si¢ z co najmniej 2 0s6b.

W skiad zespotu spisowego dokonujgcego inwentaryzacji danego pomieszczenia, innego
skladnika majatkowego podlegajacego spisowi nie moze wchodzi¢ osoba odpowiedzialna
materialnie za ten skladnik.

Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

- wnioskowanie w sprawie powolania zespoléw spisowych,

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

- pilnowanie, aby prace inwentaryzacyjne byly wykonane w terminie,

- wyrywkowa kontrola prawidfowosci spisu,

- wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz postepowania co do sposobu ich
rozliczenia, a takze uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez kierownika,

- ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikéw objetych spisem w sprawie
zagospodarowania  sktadnikow zbednych lub tez wyeliminowania innych
nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami majatkowymi,

- przeprowadzenie spisOw uzupekniajgcych lub powtérnych,

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

- pobranie arkuszy spisu z natury najp6zniej w dniu poprzedzajacym dzien spisu w

Sekcji finansowej, za$é w przypadku spisu elektronicznego pobranie W dniu spisu
elektronicznego czytnika z sekcji finansowej. Arkusze papierowe winny mie¢ kolejny nr
inwentarzowy.






Glowny Ksiggowy

Do obowiazkoéw gtéwnego ksiggowego nalezy:
- wycena i ustalenie wartosci spisywanych sktadnikow oraz ustalenie przy wspoétudziale
cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej réznic inwentaryzacyjnych,
- zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia
roznic pod wzgledem formalno-rachunkowym,
- ujgcie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczen,
- wystawienie potwierdzenia sald z tytulu naleznosci, wyjasnienia réznic w tym
zakresie oraz ujmowanie ich w ksiggach rachunkowych,
- ustalenie stanu ewidencyjnego innych sald i poréwnanie ich z odpowiednimi
dowodami, a takze wyjasnienie réznic i ujmowanie ich w ksiggach
rachunkowych,
- potwierdzenie prawidlowosci sald wynikajacych z wyciagow nadestanych przez banki.

Komisja inwentaryzacyjna/Zespoly spisowe

Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia spisu z natury
kierownik jednostki powotuje odrebnym zarzadzeniem zesp6t lub zespoty spisowe w
zaleznosci od potrzeb. W przypadku niepowolania zespotu/zespotéw spisowych zadania
przeprowadzenia spisu z natury wykonuje komisja inwentaryzacyjna powotana odrgbnym
zarzadzeniem Kierownika MGOPS.
1. Do obowigzkéw komisji/zespotow spisowych nalezy:
- zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna
- przeprowadzenie spisu w terminie okreslonym w Zarzadzeniu Kierownika Miejsko-
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ztocieficu w sposob rzetelny, prawidlowy,
- dokonywanie spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej i wpisanie stan do
arkusza spisu z natury bezposrednio po ustaleniu stanu rzeczywistego w zakresie nazwy
sktadnika, jego symbolu lub numeru inwentarzowego i ilosci,
jezeli inwentaryzacja odbywa sig¢ przy pomocy czytnika, sczytanie sktadnikow
majatkowych z programem komputerowym ewidencji $rodkow trwatych 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 wypetnionych arkuszy spisowych,
wygenerowanych arkuszy spisowych w przypadku spisu czytnikiem
oraz informacji o stwierdzonych w toku inwentaryzacji nieprawidtowosciach,
postawienie i umotywowanie wnioskow w sprawie nieprawidtowosci w gospodarce
skladnikami majatku stwierdzonych w czasie spisu.

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

3, Zesp6l spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilosci inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku wynikajacej z ewidencji.






4. Wyniki spisu z natury zespoly spisowe ujmujg w arkuszach spisowych,
sporzadzonych w 2-ch egzemplarzach, z ktorych oryginal otrzymuje sekcja
finansowa, a kopig otrzymuje Dzial odpowiedzialny za ewidencje danego mienia.

Stany inwentaryzowanych sktadnikéw powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny.
Zespoty spisowe uzupelniaja wszystkie rubryki i wiersze, za wyjatkiem "cena" i
"wartos¢, ( te podaje w czasie wyceny pracownik sekcji finansowej), podpisuja
arkusze i przedktadaja do podpisania osobom materialnie odpowiedzialnym.
Poréwnania wynikéw spisu ujetych na arkuszach z danymi w ewidencji ksiggowe]
dokonywaé nalezy na podstawie zestawien, z ktérych wynikatyby réznice w tych
stanach.

5. Arkusze spisu z natury papierowe , powinny by¢ ponumerowane wg numeracji
zaewidencjonowanej w ksigzce drukow $cistego zarachowania oraz podpisane przez
Glownego Ksiegowego i Kierownika jednostki.

Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaty.

Bledy w arkuszach spisow z natury poprawia¢ nalezy wylgcznie przez skreslenie
biednego

zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostaty one czytelne, a nastepnie wpisaniu
zapisu poprawnego. Poprawa bledu powinna by¢ podpisana przez osobe
dokonujaca spisu z natury i osoby odpowiedzialnej materialnie wraz z data.

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

7. Inwentaryzacja moze by¢ rowniez 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 sa kodami kreskowymi.

Wygenerowany arkusz spisu z natury posiada kolejny numer nadany recznie oraz

numer przyporzadkowany do danego pomieszczenia .

Zestawienie zbiorcze arkuszy jest podstawg do rozliczenia inwentaryzacji na druku

Rozliczenia Inwentaryzacji wygenerowanego na podstawie spisu z natury dokonanego przy
pomocy czytnika , gdzie podane sg wartosci 1 ilo$ci ksiegowe i spisane.
W przypadku inwentaryzacji przy wykorzystaniu specjalistycznego oprogramowania 1
urzadzen zespol spisowy skanuje. Po zakonczonym spisie wynik skanowania jest
przekazywany do systemu informatycznego w celu sporzadzenia arkuszy spisowych. Arkusze
te sa podpisywane przez cztonk6w zespotu spisowego.

Spisu materialow w magazynie, paliwa, nalezy dokona¢ na drukach wg Zalacznika do
niniejszego zarzadzenia.

8. Na odrebnych arkuszach spisowych nalezy dokonaé spisu z natury srodkéw trwatych.
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9, Sktadniki majatkowe uszkodzone, niepetnowarto$ciowe, zepsute, nie skasowane
wezesniej, a takze majatek obcy, do odsprzedazy nalezy wskaza¢ na arkuszu
inwentaryzacyjnym papierowym ( oddzielnym).

10Na kazdej stronie arkusza spisu, zespoly spisowe i osoby materialnie
odpowiedzialne sktadajg podpisy.

11.W razie stwierdzenia nierzetelnosci spisu na kazdym etapie jego kontroli, koniecznym jest
ponowne przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

12Po zakonczeniu spisu zespoty spisowe opracowujg i skiadajg przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem sktadnikow,
o$wiadczenia osob odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie zawierajace informacje
w szczegOlnosci o :

1) przebiegu spisu

2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych skladnikow .

Inwentaryzacja technika uzgodnienia sald

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiegowych aktywéw drogg otrzymania
od bankéw i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku
do:

1) srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;

2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek;(ZFSS, PKZP).

3. Inwentaryzacje naleznosci, udzielonych pozyczek mozna rozpocza¢ 3 miesigce przed
koficem roku obrotowego, a zakonczy¢ do 15 stycznia nastgpnego roku.

4. Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Brak odpowiedzi dluznika na
wyslane potwierdzenie salda oznacza, ze saldo jest niepotwierdzone, wowczas salda te nalezy
podda¢ inwentaryzacji metoda poprzez poréwnanie ewidencji z dokumentacjg ksiggowa. (
weryfikacja ) Wysylane potwierdzenia sald do kontrahentéw sa podpisywane przez Gtownego
Ksiggowego

5. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:
@ klientow Osrodka Pomocy Spotecznej z tytulu zwrotu nienaleznie pobranych
$wiadczen i ponoszonych odptatnosci,
B podmiotéw gospodarczych nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
9 naleznosci od pracownikow MGOPS
d sald zerowych,
¢ naleznosci i roszezen z tytutu niedoboréw,
f) objetych powodztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym,
g) naleznosci publicznoprawnych,
h) sktadnikéw majgtkowych przekazanych poczcie do wystania.
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6. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac sie w nastepujacych formach:

1) pisemnej na drukach og6lnie dostepnych z wykorzystaniem nastgpujacej procedury:

a) stosowane sa druki w dwoch egzemplarzach, przy czym jeden z nich (A i B) wysylany jest
do dluznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci,

b jeden z egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci;
2) przez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna;

7. W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie naleznosci nalezy uwzgledni¢:
1) piecze¢ firmy;
2 kwotg salda konta;
3)wyszczegdlnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem
dowodoéw zrédlowych (numer faktury, kwoty);
4) podpis gtownego ksiggowego

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

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

10. Inwentaryzacja stanu $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych polega na
poréwnaniu sald wykazanych w ksiegach rachunkowych ze stanem Srodkéw na
rachunkach wykazanych w otrzymanym od banku potwierdzeniu sald rachunkowych
bankowych na dzien bilansowy. W przypadku stwierdzenia btedow w operacjach na
rachunkach bankowych jednostki nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym bank.

11. Rezultaty weryfikacji sald znajdujg 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
sa inwentaryzowane metoda weryfikacji stanéw ksiggowych z odpowiednimi dokumentami.
Metoda ta polega na ustaleniu realnosci aktywéw i pasywéw drogg poréwnania stanow
ksiegowych z danymi w dokumentach zrodtowych lub wtérnych, rejestrach, kartotekach. W
przypadku rozbieznosci koryguje sie odpowiednio stany ewidencyjne.

2 W przypadku gdy skladniki, dla ktorych podstawowa metoda inwentaryzacji jest
potwierdzenie salda lub spis z natury, nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane, muszg by¢
poddane inwentaryzacji przez poréwnanie ich stanow ksiegowych z dokumentacja.

3. Ustala sie nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow (p.

\/ tabela):

4 Wyniki weryfikacji warto$ci sktadnikow aktywow i pasywow dokonanej drogg poréwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami s udokumentowane protokotem z
tej weryfikacji. W protokole osoby odpowiedzialne za weryfikacj¢ poswiadczaja, ze dokonaly
weryfikacji sald kont wyszczegolnionych w zestawieniach. W protokole nalezy okresli¢
rowniez zakres i jesli jest to mozliwe do ustalenia réwniez przyczyny rozbieznosci migdzy
stanem ksiggowym a stanem wynikajacym z posiadanych dokumentow.






Do protokotu zalacza si¢ rowniez zestawienie sald kont analitycznych poddanych weryfikacji (
wydruk z programu ksiggowego FK 2).
§2

Wycena rzeczowych skladnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury

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

Wyceny srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych ewidencjonowanych w ewidencji
ilosciowo-wartosciowej, ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuje pracownik ksiggowosci
wraz z pracownikiem dziatu . 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 stosowana w ksiggach ewidencji analitycznej cen¢ ewidencyjng oraz
ustalenie lgcznej ich wartosci.

3. Za ceng ewidencyjna stosowana w ksiggowosci nalezy uznac:

- przy wycenie Srodkéw trwalych, pozostatych s$rodkéw trwatych -

ewidencjonowanych ilosciowo i wartosciowo - wartos¢ poczatkowa z ewidencji

ksiggowe;j,

przy wycenie materialow w magazynie — ewidencja ilosciowa- ceng ostatniego
zakupu

przy wycenie artykulow spozywezych w magazynie zywnosci — ewidencja
iloéciowo-wartosciowa — cena ujeta na dokumencie przyjecia Pz ( do 4
miejsc po przecinku).

4 Rozliczenie spisu z natury drobnego wyposazenia i sprzetu ujetego w ksiegach
ewidencji analitycznej ilosciowo — nastgpuje poprzez poréwnanie stanéw ewidencji
ksiegowej analitycznej ze stanem faktycznym w ujeciu ilosciowym okreslonym w
wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji (bez wyceny skiadnikow majgtkowych).

5 Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatku nalezy ustali¢
réznice inwentaryzacyjne przez poréwnanie stanu faktycznego ujetego w arkuszach
spisu z natury ze stanem wynikajagcym z ewidencji ilosciowo-wartosciowej. W
przypadku prowadzenia ewidencji ilogciowo- wartosciowej lub tylko ilosciowe;j
podstawg ustalenia réznic inwentaryzacyjnych sg rozbieznosci ilosciowe.

6 Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych, stany ksiag rachunkowych w ksiggowosci
- ewidencja syntetyczna muszg by¢ bezwzglednie uzgodnione z ewidencja analityczng
ksiag ,,Srodkéw trwatych i . Pozostatych srodkéw trwatych .






- W celu ustalenia zgodno$ci w ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej lub ilosciowej ze spisem z
natury sporzadza si¢ zestawienia: Rozliczenie spisu z natury, a w przypadku stwierdzenia
niezgodnosci dodatkowo — zestawienia roznic inwentaryzacyjnych, zapewniajacych mozliwos¢

1)poréwnania stanu rzeczywistego ze stanem ksiegowym w odniesieniu do poszczegdlnych
arkuszy spisowych,
2)okreslenia réznic w odniesieniu do poszczegdlnych arkuszy spisowych oraz miejsc ich

wystapienia,
3) oznaczenie konta syntetycznego lub ewidencji ilo$ciowej w odniesieniu do

inwentaryzowanych sktadnikéw mienia.

Rozliczenie podlega podpisaniu przez Kierownika jednostki i Glownego ksiggowego. O
wynikach rozliczenia poszczeg6lnych spisow nalezy poinformowa¢ przewodniczacego
Komisji inwentaryzacyjnej.

7. Réznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:
@ niedobory — gdy stan ewidencyjny (ksiggowy) jest wyzszy od rzeczywistego,
b nadwyzki — gdy stan ewidencyjny (ksiggowy) jest nizszy od rzeczywistego,

9 szkody — gdy nastapita catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

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

8 Niedobory niezawinione to takie ktore powstaly z przyczyn niezaleznych od oséb
materialnie odpowiedzialnych, niedobory zawinione to ubytki i inne, powstale w wyniku
dziatania lub zaniechania dzialania ze strony osob materialnie odpowiedzialnych, a w
szczego6lnosei:brak troski o zabezpieczenie mienia,naruszenie obowigzujgcych przepisow w
przyjmowaniu, przekazywaniu i wydawaniu skladnikow majagtkowych.

Niedobory nadzwyczajne to skutki finansowe zdarzen powstajacych niepowtarzalnie, poza
zwykla dziatalnodcig jednostki, a w szczegdlnosci spowodowanych przyczynami losowymi
(pozar, powodz, kradziez itp.), zaniechaniem lub zawieszeniem pewnego rodzaju
dziatalnosci.

9 W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna powinna
przyjaé¢ nastgpujace zasady postepowania:
-przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace i postawi¢ wnioski w celu ujecia tych réznic
w ksiegach rachunkowych. Ustalenie przez komisj¢ przyczyn powstania niedoborow
lub nadwyzek winno by¢ dokonane bardzo wnikliwie z okresleniem stopnia winy lub
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jej braku, ze strony osob materialnie odpowiedzialnych. Osoby te moga sktadaé
stosowne pisemne wyjasnienia w tym zakresie.

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

-sporzadzié¢ protokol weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, ktory wraz z zebrang
dokumentacja i wnioskami sktadany jest kierownikowi jednostki.

Rozliczenie ubytkéw moze by¢ dokonane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru,

-dokona¢ kompensaty, gdy podczas inwentaryzacji wystapity niedobory i nadwyzki.
Kompensaty mozna dokonywa¢ wowczas gdy nastepuja réwnoczesnie nastgpujgce

warunki:

a) niedobory i nadwyzki stwierdzone zostaty w ramach tego samego spisu
Z natury,

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

c¢) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza
sktadnikéw majatku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadni¢
mozliwo$é omylki ze strony osob materialnie odpowiedzialnych.

10. Tlo$¢ oraz warto$¢é niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢
przyjmujac jako podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg ceng
sktadnikéow majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne. Kompensaty nie maja
zastosowania do $rodkow trwatych i wyposazenia.

W zwiazku z tym moga powstaé nastgpujgce przypadki:

1) kwota réznicy w postaci niedoboru rowna si¢ kwocie roznicy w postaci nadwyzki- jezeli
iloci i ceny jednostkowe kompensowanych artykutow sa sobie rowne

2) po kompensacie pozostaja réznice ilosciowe — jezeli ceny jednostkowe kompensowanych
sktadnikéw majatku s3 jednakowe, a ilo¢ niedoboru i nadwyzki rozne

3) po kompensacie powstajg roznice wartosciowe- jezeli ilos¢ niedoboru i nadwyzki
kompensowanych sktadnikow sg jednakowe, ceny za$ rdzne

4) po kompensacie pozostajg roznice ilosciowe i wartosciowe — jezeli rozne s ilosci 1 ceny
jednostkowe kompensowanych sktadnikéw, a wigc rozna jest warto$¢ niedoboru i nadwyzki.

11.R6znice wartosciowe z tytutu kompensat podlegaja rozliczeniu i jednostka moze uznac je
za zawinione ( obciazajac osobg odpowiedzialng materialnie ) lub niezawinione i odpisa¢ w
koszty.

12. Roznice wynikajace z:
1) pomytek w ewidencji dotyczacej wpisania zlej jednostki miary, niewtasciwej ilosci
wydanego skladnika;
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2)bledéw podczas spisu z natury np. pomylek w ilosci spisanych sktadnikéw, przeoczenia
niektorych asortymentow

3)niewlasciwych zapisow w ewidencji ksiggowej

4) braku ksiggowan protokotéw zniszczen i dokumentacji likwidacji,

okresla si¢ jako roznice ( niedobory/nadwyzki) pozorne i koryguje w zwigzku z tym zapisy w
ksiegach rachunkowych, po odpowiednim wyjasnieniu i uzasadnieniu roznic, przy czym
roznice takie jak podwojne spisanie tego samego sktadnika, spisanie sktadnika, co do ktorego
podjeto decyzje o likwidacji, co zaksiggowano, lecz sktadnika tego nie usunieto z miejsca spisu,
nie wymagaja ewidencji, lecz tylko wyjasnienia w protokole.

13.Réznice pozostale po kompensacie uznaje si¢ za zawinione lub niezawinione:

1) zawinione w zwiazku z dziataniem lub zaniechaniem obowigzkow przez osobg
materialnie odpowiedzialng

2) niezawinione- gdy postgpowanie wyjasniajgce w tej sprawie wykazalo, ze powstat on z
przyczyn wykluczajacych wing 0s6b odpowiedzialnych materialnie. J ezeli przyczyny
powstania niedoboru nie zostaty okreslone ( nie s3 znane ) uznaje si¢ je jako niezawinione.

14.Decyzje o obciazeniu réwnowartoscia niedoboru (nie)zawinionego osoby materialnie
odpowiedzialnej podejmuje Kierownik jednostki, ktory ustala wysokos¢ roszczenia od te]
osoby. Warto$¢ roszczenia okresla si¢ na poziomie ceny ewidencyjnej szkody lub
wyszacowanej. Kierownik moze réwniez dochodzié zwrotu powstatego braku na poziomie
ceny rynkowej niedoboru.

15. Ujecie réznic inwentaryzacyjnych winno nastapi¢ w ksiegach rachunkowych ostatniego
dnia roku, na ktéry przypada termin inwentaryzacji. Za kazdym razem decyzj¢ w sprawie
ksiegowego ujgcia roznic inwentaryzacyjnych, ujecia ich w koszty, przychody lub obciazenia
0s6b winnych za niedobory podejmuje kierownik jednostki na podstawie przediozonego przez
komisje protokotu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych. Decyzja wymaga zaopiniowania
przez Glownego Ksiggowego.

16 Stwierdzone réznice 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 i szkody zawinione ( nieuzasadnione).

17 Ubytki naturalne oraz usprawiedliwione niezawinione niedobory i szkody, po
uwzglednieniu kompensat, odnoszone sg W ciezar kosztow operacyjnych lub pozostalych
kosztéow operacyjnych, a nadwyzki sktadnikéw- na dobro pozostatych przychodow
operacyjnych.

18 Uznanie szkody za zawiniong uprawnia kierownika jednostki do zlecenia radcy prawnemu
sporzadzenia dokumentow spraw spornych do sadu, a w przypadku niedoboroéw wskazujacych
na naduzycia — do organéw Scigania.

§3






Uzasadnienie do uznania budynku Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej ul. Plac 650 lecia 1 za obiekt strzezony:

k Majatek trwaty Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoltecznej w
Zlociencu znajduje si¢ w pomieszczeniach budynku Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ztocienicu na ul.Plac 650 lecial. (II pigtro)

Budynek ten ze wzgledu na zabezpieczenie przed kradzieza moze by¢
uznany za Obiekt ,, 'strzezony' ,,.
2 .Budynek MGOPS , posiada alarm, czujki znajduja si¢ w holu jednostki,. Jest
monitorowany przez firme ochraniarska ,,Szabel”
Pomieszczenia biurowe znajdujg si¢ na II pietrze budynku

3.0biekt w chwilach wolnych od pracy jest zamykany na 2 zamki.

W przypadku proby wejscia przez osoby obce w czasie wolnym od pracy
uruchamia si¢ system alarmowy.

W zwiazku z powyzszymi zabezpieczeniami majatek trwaty Osrodka Pomocy
Spotecznej moze by¢ inwentaryzowany co 4 lata.

§ 4

Wyposazenia stotéwki MGOPS przy ulicy Piaskowej 4 w Zlociencu podlegajg inwentaryzacji
wg zasad w pkt SA §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 roznic 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 dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza sig okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koficowym lat (np. ,,Spis z natury srodkow trwatych w 20XX 1.”).
3, Dokumentacje inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowac
oddzielnie za kazdy kolejny rok.
§ 6

Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2016r Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ztociefnicu z dnia 30-12-2016r roku w sprawie: Ustalenia dokumentacji
wprowadzania instrukcji inwentaryzacyjnej obowigzujacej W Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Ztociencu.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem
podpisania






Zatgcznik Nr 1

Do Zarzadzenia Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Nr 3/2019
Z dnia 25-03-2019r

POTWIERDZENIE SALDA
(odcinek ,, A”)

Nazwa i adres dluznika :

Miejscowosé i data

Stosownie do Przepiséw ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (Dz.U z2019...r
poz ...351.....), prosimy o potwierdzenie , na odcinky »B” W ciaggu 7 dni , zgodnosci sald
figurujgcych w naszych ksiegach rachunkowych na dzieti ....................

W Przypadku niezgodnosci salda prosimy o przestanie specyfikacji transakcji skiadajacych sie
na réznice.

L Nazwa i numer konta Na dobro Nasze Na dobro Wasze |

L zl, gr zl, “or
L
&

Salda wynikaja z nastepujacych pozycii:

CRIR LRI b

Numer i nazwa Data wystawienia | Termin platnosci Wn Ma
dowodu zl, gr zl,

SERE T

REBEnE




POTWIERDZENIE SALDA
(odcinek ,, B »)

Nadawca
e 2 T i
"""""""" Miejscowosé i d(;ta :
Potwierdzamy zg0odnos¢ nizej wyszczegoiionych sald ne dzief .......................... .
Saldo zgodne/saldo s e e RO ST
Nazwa i numer konta Na dobro Nasze Na dobro Wasze
zl, gr zI'Sor
= l
Loy l e
£ l L 9
B l l vl
L | l —
Loia | I =
Salda wynikajg z nastgpujacych pozycii:
Numer i nazwa Data wystawienia | Termin platnosci Wn Ma
dowodu 21, oTr zl, gr
| |
| | =4

| | | | =
|t | | ! -
L | | I |




Zalgcznik Nr 2

Do Zarzadzenia Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Nr 3/2019
Z dnia 25-03-2019r

ZARA ........ oy 20.....r
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej ze stanem na dziesi 31. §2:20¢.;¢
Na podstawie:
* Art 26 ustawy z 29wrzesnia.1994 r o rachunkowosci(tj.Dz.U. z 2019r » p0z.351 ze
zm.)
oraz
* Instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarzadzeniem Nr...z dnia..
zarzadzam co nastepuje:

1

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.
2

Inwentaryzacja nalezy objaé nastepujace skladniki majatkowe:

A A e

- e e Gt S

e

R S

S e T e e

3
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury

4
Do sktadu komisji inwentaryzacyjnej powotuje¢ nastepujace osoby:
L R e i

R I S
e PR R S
4,

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej W terminie
s
6
Zobowigzuje komisje do:
1. Przeprowadzenie inwentaryzacjj Przy czynnym udziale 0s6b materialnie
odpowiedzialnych,



2. Przestrzegania ogélnie obowiazujacych przepiséw o inwentaryzacji i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3. Sporzadzenia zestawienia arkuszy spisowych z przebiegu spisu z natury,

4. Przekazania dokumentacji inwentaryzacyijnej do sekcji finansowej w terminie 5 dnj po
zakonczeniu spisu,

5. Sporzadzenia protokoléw rozliczen wynikéw inwentaryzacji po otrzymaniu
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych z sekcji finansowe;j

7

Czlonkowie komisjj inwentaryzacyjnej odpowiadajg za whasciwe, dokladne j rzetelne,
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.
8

Ustala si¢ harmonogram prac komisji IMWENtAryzacyjnej...............coveeveersvosoon
9

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w terminie od dnia........ BOUER.. ;
Wedlug stanu na dzieft.........................

10 e
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpis kierownika jednostki



Zalqcznik Nr 3

Do Zarzadzenia Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej Nr 3/2019
Z dnia 25-03-2019r

----------------------------------------------------------------------------------

Nazwa jednostki data sprzqdzenia

Zestawienie zbiorcze spisu z natury przeprowadzone wedtug stanu na
L eERRlteaeaeatn W okresie-od: sy, i st Wraz ze specyfikacja
réznic inwentaryzacyjnych
Dla(nazwa skladnika majgtkowego) podlegajacych ewidencji na koncie

syntetycznym.............. .. (nr konta)
L | Numer Nazwa | jm | Stan faktyczny w | Stan ksiegowy Réznice ilosciowo-
P | dokumentu | przedmi dniu spisu w dniu spisu warto$ciowe pomiedzy stanem
spisu z otu faktycznym i ksiego
niedobory
ilo | cena | wa | ilos¢ ce | War | Tlos¢ | Wart | Ilo Wart
¢ rto na | tos¢ | (10-8) 0$¢ §¢ 0s¢é
§¢ (I1- | (8| (9-
9) 10) | 11)
o e M 9 8 | 9 [10] 11 12 b3 ddifo15° |
l i B e I g
| el l R e l ik
| Lis .| TS e s e | | SO Y]
| b l Loogl iz
! el s o T e l M e
Lacznie wartosé...... ... (nazwa skiadnika majgtkowego) wedtug spisu............ (kwota).
Saldo konta........... (symbol konta) na dzies inwentaryzacji............. (kwota).

Sporzadzit................ (pracownik sekcji finansowej)
Sprawdzit;................ (gtéwna ksiegowa)

Zatwierdzit:.............. .. (kierownik Jednostki)



Zalqcznik Nr 4

Do Zarzadzenia Kierownika
Miejsko—Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Nr 3/2019
Z dnia 25-03-2019r

...............................................................................

Nazwa jednostki data sporzqdzenia

Protokél rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych ujawnionych w wyniku spisu z
natury

Komisja inwentaryzacyijna w skladzie:
1. Przewodniczacy......................

s e T, sl R R
3. Colongk. oo T o

........................................................................................................

1. Rozliczenie niedoboréw

a) niedobory na kwote.............. zt uznaé za niezawinione, mieszczace sie w granicach
norm ubytkéw naturalnych i spisa¢ w koszty,

b) dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami w kwocie................... zi,

¢) niedobory na kwote ............. zt uzna¢ za zawinione, obciazajac ich réwnowartoscia
osob¢ materialnie odpowiedzialna,

d) ewentualne inne propozycje dotyczgce rozliczenia réznic:.....................



2. Rozliczenie nadwyzek
a) nadwyzki w kwocie............. . zt uzna¢ za spowodowane blednymi pomiarami
10 ich réwnowartos¢ zmniejszyé koszty,
b) dokonaé kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na o S zl,
¢) ewentualne inne propozycje dotyczace rozliczenia nadwysek............ ...
Szczegolowy wykaz stwierdzonych nadwyzek i niedoboréw zawiera zalacznik do niniejszego
protokotu.
Podpisy czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej:
Data:... podpis:...... (przewodniczqcy komisji)
Data:... podpis:...... (cztonek komisji)
Data... podpis:...... (cztonek komisji)

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

...............................................................................................................

.....................................

Kierownik jednostki



Zalgcznik Nr 4

Do Zarzadzenia Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej Nr 3/2019
Z dnia 25-03-2019r

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej- skladane przed rozpoczeciem Spisu z

natury
Pieczqgtka jednostki data sporzgdzenia
Oswiadczenie wstepne
Ja osoba materialnie odpowiedzialna za.............. .. (wskazaé rodzaj sktadnikéw
majgtkowych,) znajdujace sig W ................... 9wskaza¢ odpowiednie nazwy pol
spisowych),

Oswiadczam ze:

1.

wszystkie operacje dotyczace powierzonego mi mienia, a w szczegodlnosci
przychody i rozchody Wyzej wymienionych sktadnikéw majatkowych zostaly do
chwili rozpoczecia inwentaryzacji udokumentowane, ujete w ewidencji
magazynowej i przekazane do sekcji finansowej,

Stan prowadzonej przeze mnie ewidencji zostat uzgodniony ze stanem ewidencji
prowadzonej w sekcji finansowej na..................... (dzien, miesigc , rok)

pole spisowe zostato przygotowane do spisu z natury zgodnie z postanowieniami
instrukc;ji inwentaryzacyjne;.

Nie zgtaszam zastrzezeri co do zabezpieczenia powierzonego mi mienia oraz do
sktadu komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego.)

...................................

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zalgcznik Nr 5
Do Zarzadzenia Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej Nr 3/2019
Z dnia 25-03-2019r

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej -skladane po zakoficzeniu spisu z natury

Oswiadczenie konicowe

.................................................................

Pieczqgtka jednostki data sporzgdzenia
Ja osoba materialnie odpowiedzialna za......... . (wskaza¢ rodzaj sktadnikow
majatkowych

oswiadczam, ze

® wszystkie skladniki majatkowe znajdujace sie w polu spisowym zostaty
spisane i nie Wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezesi do wynikéw spisu i sposobu
Jego przeprowadzenia

® Wnoszg nastgpujgce uwagi i zastrzezenia do wynikéw spisu i sposobu jego
przeprowadzenia........................

........................................

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Pieczqtka jednostki

Zalgcznik Nr 6

Do Zarzadzenia Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Nr 3/2019
Z dnia 25-03-2019r

HARMONOGRAM SPISU NATURY SRODKOW TRWALYCH

NA ROK.............
Lp | Czynnosé Termin Osoby odpowiedzialne
1 Przeszkolenie cztonkéw komisji Do dnia.... Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej inwentaryzacyjnej
2 Przygotowanie materiatéw niezbednych | Do dnia.... Przewodniczacy komisji
do przeprowadzenia inwentaryzacji( inwentaryzacyjnej
druki, przyrzady pomiarowe, itp.) w tym
pobranie arkuszy spisowych do
pracownika odpowiedzialnego za
gospodarowanie i ewidencje druk6w
Scistego zarachowania
3 Przygotowanie pol spisowych Do dnia.... Osoby odpowiedzialne za
sktadniki majatkowe
4 Spis z natury Do dnia.... Komisja inwentaryzacyjna
5 Kontrola formalna prawidtowosci Do dnia.... Przewodniczacy komisji
arkuszy spisowych inwentaryzacyjnej
6 Wycena spisu i sporzadzenie zestawienia | Do dnia.... Gtéwny ksiegowy przy
réznic udziale pracownikow sekcji
finansowej
7 Wyjasnienie przyczyn powstania réznic, | Do dnia Przewodniczacy komisji
sporzadzenie protokotu z wnioskami inwentaryzacyjnej przy
dotyczacymi ich rozliczania udziale cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej
8 Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia Do dnia Kierownik Jednostki
réznic
9 Ujecie i rozliczenie wynikéw Do dnia.... Giéwny ksiggowy
inwentaryzacji w ksiegach
rachunkowych
10 Sporzadzenie sprawozdania z Do dnia Przewodniczacy komisji
inwentaryzacji i przestawienie inwentaryzacyjnej
kierownikowi jednostki wnioskéw
poinwentaryzacyjnych
11 Zaopiniowanie propozycji niedoboréw Do dnia Radca prawny i Gléwny
ksiggowy

..........................................

Podpis kierownika jednostki



Zalgcznik Nr 7

Do Zarzadzenia Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Nr 3/2019
Z dnia 25-03-2019r

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI W DRODZE

WERYFIKACJI SALD
Lp CzynnoSci Termin Osoby odpowiedzialne
wykonania
1 Sporzadzenie wydrukéw z kont Od dnia .... Pracownicy sekcji finansowe;j
analitycznych i szczegétowych Do dnia..... prowadzacy dane urzadzenia
weryfikowanych aktywéw i pasywow ksiegowe zgodnie z
oraz zgromadzenie potrzebnej zakresami obowigzkow
dokumentacji zrédtowej
2 Poréwnanie stanu Od dnia .... Komisje weryfikacyjne
zaewidencjonowanego w ksiegach Do dnia....
rachunkowych jednostki z
wynikajacym z dokumentéw
zrédtowych i ustalenie réznic
3 Sukcesywne wyjasnienie przyczyn Od dnia ... Gtéwny ksiggowy przy
rozbieznosci i ustalenia Do dnia... udziale komisji
odpowiedniego sposobu ich weryfikacyjne;j i
likwidacji pracownikéw sekcji
finansowej prowadzacych
dane urzadzenie ksiggowe
zgodnie z zakresami
obowigzkow
4 Sporzadzenie protokotu zbiorczego Od dnia ... Gléwny ksiegowy
inwentaryzacji w drodze weryfikacji | Do dnia...
sald
5 Zaopiniowanie propozycji co do Od dnia... Radca prawny
uznania naleznosci za przedawnione, | Do dnia...
skierowania dochodzenia naleznosci
na droge sadowa, umorzenia
naleznosci z urzedu itp.
6 Podjecie decyzji w sprawie Od dnia ... Kierownik jednostki
ostatecznego rozliczenia Do dnia...
inwentaryzacji
7 Ujecie i rozliczenie wynikow najpozniej Gléwny ksiegowy
inwentaryzacji w ksiegach Dox..
rachunkowych
8 Sporzadzenie sprawozdania z Do...; Gléwny ksiggowy przy
inwentaryzacji i przedstawienie udziale komisji
kierownikowi jednostki wnioskow weryfikacyjnej

poinwentaryzacyjnych

Podpis kierownika jednostki




Zalgcznik Nr 8

Do Zarzadzenia Kierownika

Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Nr 3/2019
Z dnia 25-03-2019r
Pieczqtka jednostki .
ARKUSZ SPISU Z NATURY
UNIWERSALNY
Rodzaj inwentaryzagjis, . .. . ... ... dswvatigsanss Lanonadisan ...

Spos6b przeprowadzenia

Nazwa jednostki inwentaryzowanej.................

Sklad komisji inwentaryzacyjnej:

(Imig , nazwisko, stanowisko stuzbowe)

.........................................................

Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej
(zespotu spisowego)

.................................................

..................................

Inne osoby obecne przy spisie:
(Imie , nazwisko, stanowisko stuzbowe)

RN R ANl S TR T S SRR
. SR R SRR | BT S R SR
. SO S S g 15 X D Damaealiie L.l S e
Spis rozpoczgtosdtiaezls. ... ... ... eigodz.......... Zakonczono dnia.............. GRL. ...
Lp | KTM- Nazwa(okreslenie) | J.m | Hlos¢ cena warto$é uwagi
symbol przedmiotu stwierdzona
indeksu | spisowego
zt | gr zt [ gr
1 2 3 4 5 6 7 8
2
3
Razem
Spis zakonczono na pozycjinr...... wolne pola wykreslono

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wycenit

Sprawdzit

...............

Podpis komisji inwentaryzacyjnej:

L PIZEWOODICZACY, s saivshs covsis s ensnasine
Pt G2 (1) 115) o gt el SR (SRS

3. Cztonek




Zalgcznik Nr 9

Do Zarzadzenia Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej Nr 3/2019
Z dnia 25-03-2019r

Sprawozdania opisowe z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

WkDHa I NSaINERD TS IR s voissssaninessasssssssassmssesnssarnirnsasnsnasn opisane w niniejszym
sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury w:

................................................................................................................................................

............................................................................................................

(nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen- chyba ze
inwentaryzacja dotyczyta catego budynku/zajmowanego pomieszczenia itp.)

( rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych)

.............................................................................................................

(Osoba materialnie odpowiedzialna)

Przed przystapienie do spisu pobrano ustne o§wiadczenia od 0séb odpowiedzialnych
materialnie ¢/d wtasciwego przygotowania dziatu (stanowiska) do przeprowadzenia czynnosci
inwentaryzacyjnych przez komisj¢ inwentaryzacyjna.

Sktadniki majgtkowe spisane zostaty na arkuszach spisu z natury:

. OB e BEEDRDRENE i ivmersionnns

e M o T HeBh DOBICHL ..o snsss i
W wyniku szczegélowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie

sktadniki majatkowe zostaly ujete w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest
nastepujacy:
1) Stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie ( np. kraty, zamki, sygnalizacja):

................................................................................................................................



2) Ocena stanu sktadnikéw majatkowych ( zbgdne, nadmierne):

................................................................................................................................

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

.................................................................................................................................................

W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujace
$rodki zabezpieczajace:

................................................................................................................................................

.............................................................................................................

W trakcie dokonywania spisu z natury komisja inwentaryzacyjna napotkata na nastepujgce
trudnosci:

..............................................................................................................

Inne uwagi:

Przyjeto koficowe o$wiadczenie ( ustne) od 0séb materialnie odpowiedzialnych. Osoby te
o$wiadczyly, ze (nie) zglaszajg zastrzezen c/d prawidlowosci przeliczenia i ujgcia
skladnikéw majatkowych, za ktére odpowiadajg do spisu. (Nie) roszcza pretensji (-e) ¢/d
dziatan komisji. Uwagi:

................................................................

(data) (podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej)

.........................................................

(podpis cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej)



Zalgcznik Nr 10

Do Zarzadzenia Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Nr 3/2019
Z dnia 25-03-2019r

Protoké! Kkomisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie

inwentaryzacji Na dzien .20 b

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

B s R Y -przewodniczacy

- TS s e e -cztonek

R D S L Sl et -cztonek

| FCRLR R e Bl e e -czlonek

Na posiedzeniu w dnil.......cceeeenneee w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach .............c.c.....
Sktadnikéw majgtku jednostki.......ceeveevunversenncnne spisanych na arkuszach od nr............. do
R e SO S e o S ., pO rozpatrzeniu wyjasnien oséb materialnie

odpowiedzialnych oraz innych okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na zaistniale
réznice, ustalita, co nastgpuje:

1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zatgczone zestawienie.

2.0godtem
Niedobory w kwocie zl ........ccccuenneeeee
Nadwyzki w kwocie ZL.......cocoeveennee. .
Szkody w kwocie zb .....c.ceeerveniicniiiicninne
3. R6znice Stwierdzone W........cccoseessaneesssase postanowiono rozliczy¢ nastgpujaco:
1) NadwWyZKe........ccoornsresarannanssussascsceaes W RIOEIE o oo conicssimesorarmmnessarss w ilosci
........................................ TR RS e
2) NAAWYZKE ......o0ccreinessassncasssossorsassanss W RO ierivrsvmserinemsssnarsins w ilosci
........................................ Skompensowaé z niedoborem .........cocevruieeeiieeene W
T R EWOCHE oo conein ogblem Kompensata .......ccocveeuruiinininninnniensenen.
3) Niedobér wartosciowy pozostaty po kompensacie w kwocie zt.................
HEBEE 2B v onsiseminvin i obcigzy¢ osobe materialnie
odpowiedzialng.
4. Réznice inwentaryzacyjne StwWierdzone W ........coeeueuenecaeee postanowiono rozliczy¢

nastepujaco:

................................................................................................................................................



........................................................................................................................................

......................................................................................................

5. Zgodnie z postepowaniem wyjasniajacym przyczyny powyzszych réznic
byly nastgpujace:

.......................................................................................................................................

......................................................................................................

....................................................................................................

....................................................................................................

...........................................................................................................................................

.........................................................................................................

(data i podpis)
Opinia radcy prawnego:

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

(data i podpis)
Podpisy cztonkéw komisji:
(data) (podpis)
(data) (podpis)
(data) (podpis)
(data) (podpis)
ZatW1 erdzam SE IS EENEEEEEESSENEEEENEENEEENENET

(data) (podpls Kierownika)



Zatgcznik Nr 11

Do Zarzadzenia Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Nr 3/2019
Z dnia 25-03-2019r

Protokél komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie
inwentaryzacji nadzief................cconneinans - TR £

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

B e L e .-przewodniczacy
Tt -cztonek

- AR R S i e e -czlonek

T R R P s e ) -cztonek

Na posiedzeniu w dniu.......cccccceeeeennneee dokonata podsumowania przebiegu inwentaryzacji
przeprowadzonej w Osrodku Pomocy Spolecznej w Zlociencu w ... roku.

................................................................

..................................................................................................................

.................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................

(data i podpis)
Opinia radcy prawnego:

.........................................................................................................................................

........................................................................................................

(data i podpis)



Podpisy cztonkéw komisji:

(podpis Kierownika)



Zalgcznik Nr 12

Do Zarzadzenia Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Nr 3/2019
Z dnia 25-03-2019r

Nazwa jednostki-pieczg¢
Protokoé! likwidacji Srodkow trwalych

/|srodkow trwalych w uzywaniu/
Komisja likwidacyjna w sktadzie: ;
1. PrzewodniCZaCY.......ceevnermrrnrrmsmnsmnsnneeseeses
T s T R R e T b o
T o e e e v S e
w obecnosci 0séb materialnie odpowiedzialnych:

5 0 S e e e e e
Dokonata w dniu.......ceeveeeinennee ogledzin nizej wymienionych srodkéw trwatych i

stwierdzila, Ze Uwagi Na ZUZYCIE ......ooueevmreennneneee: nadaja si¢ one jedynie do likwidacji

W zwigzku z powyzszym T LT TN, AR I SRR VPP LT YL LA b L
(srodkéw trwatych, pozostalych srodkéw trwatych, wyposaZenia)zniszczonych/
nieprzydatnych jak nizej:

Lp | Nazwa $rodka Nr inwent | ilo§¢ cena wartos¢ Sposéb
fizycznej
likwidacji
RAZEM

STIOWTLE ZAOLYCh (DOGAE WAPIOSE) v v v s o s s e e e o 0 00 2 0TS

Podpis cztonkow komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Zatwierdzam HKWIdBCIE. .. veveeverersranmmenteniananunesessnnneeseesannnnanstens
Pieczeé i podpis kierownika jednostki

UWAGA!
Protokét likwidacji sporzqdzamy oddzielnie dla Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wyposazenia nie

podlegajgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej).




Zalgcznik Nr 13

Do Zarzadzenia Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Nr 3/2019
Z dnia 25-03-2019r

...............................

Nazwa i adres jednostki

Protokél z weryfikacji sald nr

Inwentaryzacja konta przeprowadzone]j poprzez poréwnanie danych ewidencji ksiggowej z
danymi wynikajacymi z posiadanej dokumentacji, ich analiza, weryfikacja na dzief 31
grudnia 20........ r

Bilans

Konto nazwa konta

Saldo Ma konta w kwocie................... zt. Wynika z zestawienia obrotow i sald.
Analiza zapisow na kontach analitycznych potwierdzita realnos¢ sald kont analitycznych i
konta syntetycznego.

BOROE .- ooovo zt (Wn) stanowig rozrachunki Z...............ooeeeeee BRWOKE, o vocvnenntss (Ma)
BEROWIG e o vosermssssaastbgtihanss s arsy sps s versn svsennne s forvsa iaeysnsnbon iy ane gty

Lp Tres¢ konto kwota

1

2

:,

OGOLEM

W wyniku analizy stwierdzono, ze saldo konicowe jest prawidtowe i realne.

Osoba odpowiedzialna za ewidencjg
KSIEEOWE. . cvvvrnernienieninnenaennes

.......................................................................

data sporzgdzenia podpis Gtéwnego Ksiggowego



10 | 139 Inne rachunki
bankowe

11 | 141 Srodki pienigzne
w drodze

12 | 201 Rozrachunki z
odbiorcami i
dostawcami

13 | 221 Naleznosci z
tytutu dochodéw
budzetowych

14 | 222 Rozliczenie
dochodow
budzetowych

15 {223 Rozliczenie
wydatkéw
budzetowych

161225 Rozrachunki z
budzetami

171229 Pozostate
rozrachunki
publiczno-prawne

18 | 231 Rozrachunki z
tytutu
wynagrodzen

19 | 234 Pozostate
rozrachunki z
pracownikami

20 | 240 Pozostate
rozrachunki

21 | 241 Rozliczenie réznic
inwetaryzacyjnych

22 | 245 Wplywy do
wyjasnienia

23 {290 Odpisy
aktualizujace
naleznosci

24 | 310 Materiaty

25 | 400 Amortyzacja

26 | 401 Zuzycie
materiatow i
energil

27 | 402 Ustlugi obce

28 | 403 Podatki i inne
oplaty

29 | 404 wynagrodzenia

30 | 405 Ubezpieczenia
spoleczne i inne
$wiadczenia

31 | 406




Nazwa i adres jednostki

Zalgcznik Nr 14

Do Zarzadzenia Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Nr 3/2019
Z dnia 25-03-2019r

data sporzadzenia

Protokél zbiorczy inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald

1. Sekcja finansowa MGOPS w Zlocienicu dokonata inwentaryzacji droga weryfikacji
sald nastepujacych aktywow i pasywow na dzien 31.12. 20.....r

Lp

Symbol
konta

Nazwa
konta

Stan konta

Roznice Nr

Przed

weryfikacja

Po

weryfikacji

protokolu
weryfikacji

Wn

Ma

Wn

Ma | Wn | Ma

3

4

5

6

7 8 9 10

011

Srodki trwate

013

Pozostale srodki
trwale

020

Wartos$ci
niematerialne i
prawne

071

Umorzenie
$rodkow trwatych
oraz wartosci
niematerialnych i
prawnych

072

Umorzenie
pozostatych
srodkow trwatych
oraz wartosci
niematerialnych i
prawnych oraz
zbiorow
bibliotecznych

080

Srodki trwate w
budowie
(inwestycje)

101

Kasa

130

Rachunek biezacy
jednostki

135

Rachunki $rodkow
funduszy
specjalnego
przeznaczenia




10 | 139 Inne rachunki
bankowe

11 | 141 Srodki pienigzne
w drodze

12 | 201 Rozrachunki z
odbiorcami i
dostawcami

13 1201 Naleznosci z
tytutu dochodow
budzetowych

14 | 222 Rozliczenie
dochodow
budzetowych

15 1235 Rozliczenie
wydatkow
budzetowych

B 1225 Rozrachunki z
budzetami

17 | 229 Pozostalte
rozrachunki
publiczno-prawne

18 | 231 Rozrachunki z
tytutu
wynagrodzen

19 | 234 Pozostate
rozrachunki z
pracownikami

20 | 240 Pozostale
rozrachunki

21 | 241 Rozliczenie réznic
inwetaryzacyjnych

22 | 245 Wplywy do
wyjasnienia

23 1299 Odpisy
aktualizujace
naleznosci

24 | 310 Materialy

25 | 400 Amortyzacja

26 | 401 Zuzycie
materiatow i
energii

27 | 402 Ustugi obce

28 | 403 Podatki i inne
oplaty

29 | 404 wynagrodzenia

30 | 405 Ubezpieczenia
spoteczne i inne
$wiadczenia

31 | 406




32 | 409 Pozostale koszty
operacyjne

33 | 410 Inne $wiadczenia
finansowane z
budzetu

34 | 720 Przychody z
tytutu dochodow
budzetowych

35 | 750 Przychody
finansowe

36 | 751 Koszty finansowe

37 | 760 Pozostate
przychody
operacyjne

38 | 761 Pozostale koszty
operacyjne

39 | 800 Fundusz jednostki

40 | 851 Zaktadowy
Fundusz
$wiadczen
socjalnych

41 | 853

42 | 860 Wynik finansowy
Razem

. Wyzej wymienione salda aktywow i pasywow na dzien 3 1.12.20...r uznaje si¢ za
prawidlowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikéw

weryfikacji.

. Weryfikacji dokonali

(imie i nazwisko, stanowisko shuzbowe, podpis)

.....................



Zalgcznik Nr 15

Do Zarzadzenia Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Nr 3/2019
Z dnia 25-03-2019r

...............................

Nazwa i adres jednostki

Spis inwentarza

(wywieszka)
.......................... PoKOI L, ..o s oopnens
Komdrka organizacyjna
Lp Nazwa przedmiotu Ilo$¢ Nr inwentarzowe

.......................................

Osoby materialnie odpowiedzialne



Zatgcznik Nr 16
Do Zarzadzenia Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej Nr 3/2019
Z dnia 25-03-2019r

Nazwa i adres jednostki

Protokél z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

1. PrzewodniCzaey.....c.ceeeeeeuerane

S L e RN R S

ST TIONEE . i i e wibiiet s wa i

Naposiedzenit Wanill .......ccconvasnsionacnovins dotyczacym inwentaryzacji w.................
L T e R R AR IRt b m—— arkusze SpiSuZ NAMUTY DF........ocovensnsnsnses

Dokonata nastepujacego rozliczenia:

I Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

1) Ustalony stan ewidencyjny:

-$rodkéw trwatych (konto 011)- warto$¢ ogétem.............oooviiiiiiinnnnn zt
-pozostatych $rodkéw trwatych (konto 013)- warto$¢ ogotem.................oeee. zt
2) Ustalony stan wedtug spisu z natury:

- érodkéw trwatych (konto 011)- warto$¢ ogotem...........oooviiiiiiiiiinininenn zt
-pozostatych srodkéw trwatych (konto 013)- warto$¢é ogotem................oeeee. z

II Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikow majatkowych niz w pkt I wg
» Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych”

-warto$é niedoborow 0gotem. ........ovvvveriiiineniii zt

-warto$¢é nadwyzKi ogolem...........ccoeiiiiiiiiiiiiiii zt



III Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego
ustala co nastepuje:
1) Przyczyny powstania ww. niedoboréw(nadwyzek) ocenia nast¢pujgco:

......................................................................................

2) Zadaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory(nadwyzki) nalezy
zakwalifikowac¢ jako:

a) niezawinione ,mieszczace si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych i spisa¢ w
koszty

b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

..............................................................................................

.........................................

Podpis cztonké6w komisji

Opinia radcy prawnego:

....................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

....................................................



Zalgcznik Nr 17

Do Zarzadzenia Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Nr 3/2019
Z dnia 25-03-2019r

Zarzadzenie nr...../20...
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne]

Na podstawie:
-art.35b.ust 1 ustawy z 29.wrzesnial994r o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019r nr , poz, 351 ze
zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

1. Objaé odpisem aktualizujacym naleznosci o znacznym stopniu prawdopodobienistwa
ich niesciagalnosci poprzez dokonanie globalnych odpiséw aktualizujacych od sald
naleznosci dtuznikéw alimentacyjnych, z tytutu wyptaconych wierzycielkom w latach
2008-20..... zaliczek alimentacyjnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

2. Dla naleznosci wymienionych w pkt 1 dokonuje si¢ globalnego (ogélnego) odpisu
aktualizujacego wyliczonego procentowym wspolczynnikiem niesciggalnosci
ustalonym w nastgpujacych wartosciach:

Rodzaj
naleznosci

Warto$¢ naleznosci
przeterminowanych
na dzien 31-12-
205

Szacowany %
niesciaggalnosci

Wysokosé

odpisu

aktualizujacego
(2x3)

Wartos¢
bilansowa
naleznosci

2-4)

1

4

5

Fundusz
alimentacyjny
w czesci
przypisane;j
Gminie
Wierzyciela

Fundusz
alimentacyjny
w czesci
przypisane;j
Gminie
Dluznika




Fundusz
Alimentacyjny
w czgsci
przypisanej
budzetowi
panstwa

Zaliczka
alimentacyjna
w czgsci
przypisanej
gminie
wierzyciela

Zaliczka
alimentacyjna
w czescl
przypisanej
budzetowi
panstwa

RAZEM

Procentowy wspdlczynnik niesciggalnosci naleznosci zostat oszacowany na podstawie
procentowego wskaznika nie$ciagalnosci naleznosci w 20... r z uwzglednieniem
szacowanego prawdopodobiefistwa wzrostu $ciggalnosci naleznosci w roku 20........

Procentowy wspétczynnik niesciagalnosci naleznosci stanowi iloraz kwoty, ktora nie
wplyneta na wydzielony rachunek bankowy jednostki z tytutu naleznosci do stanu naleznosci
z tego tytuhu na koniec danego roku obrotowego ( za dany rok obrotowy) pomnozona przez

liczbg 100.

§2

1. Odpisu aktualizujacego dokonuje si¢ nie pdzniej niz na dzien bilansowy.
2. Podstawa do ujecia w ksiegach rachunkowych odpiséw aktualizujgcych naleznosci

jest polecenie ksiggowania.

§3

1. Odpisy aktualizujace wartosci naleznosci:
a) Z tytutu dochodéw i wydatkéw budzetowych zalicza si¢ do pozostatych kosztow
operacyjnych lub finansowych, zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy

odpis aktualizujacy,

b) Realizowane na rzecz innych jednostek obciazajg zobowiazania wobec tych

jednostek.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Giéwnemu Ksiggowemu .

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

( Podpis kierownika jednostki)



Zatgcznik Nr 18

Do Zarzadzenia Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Nr 3/2019
Z dnia 25-03-2019r

Zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji rocznej Srodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych oraz naleznosci od kontrahentow.

Na podstawie art. 26 ustawy z 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2019r poz 351
z p6zn.zm.) zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej $rodkéw pienigznych na
rachunkach bankowych oraz naleznosci od kontrahentow.

§1
Inwentaryzacje w drodze uzgodnienia sald z kontrahentami nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu
R T (dzien, miesigc, rok), w terminie od................... (dzien , miesiac, rok)
o SO (dzien, miesiac, rok)

Inwentaryzacje srodk6w pienieznych na rachunkach bankowych nalezy przeprowadzi¢ na dzien
31 grudnia......... r. szczegblowy harmonogram inwentaryzacji stanowi zalacznik do
zarzadzenia.

§2

Za przeprowadzenie inwentaryzacji w spos6b wlasciwy i zgodny z przepisami odpowiadaja
wyznaczeni pracownicy komérki sekcji finansowej, zgodnie z zakresem czynnosci. Ogolny
nadzér nad inwentaryzacja i jej rozliczeniem oraz sporzadzenie dokumentacji

inwentaryzacyjnej nalezy do gléwnego ksiggowego.

(podpis kierownika jednostki)



Zalgcznik Nr 19
Do Zarzadzenia Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej Nr 3/2019
Z dnia 25-03-2019r

Nazwa jednostki

..............................

Protokol inwentaryzacji Srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych wedlug stanu
na dzien 31 grudnia .....r

Wedlug potwierdzenia sald rachunkéw bankowych przestanego przez Bank......................

(nazwa) z dnia ................. (dzien, miesiac, rok) stan srodkéw pienigznych na rachunkach
jednostki wynosit:

o Rachunek:..........ocoonvnmmins T S e S e (kwota),

o Bachubek........cccooonvennsins T R Y N S L (kwota)

s Rachunek..........c.connvnnen o T R R SRR AR e (kwota)
i byl zgodny z saldami kont ksiegi gléwnej na 31 grudnia......... - FRIMCENE e (numer i

nazwa konta syntetycznego) lub
1 byl niezgodny z saldami kont ksiegi gtéwnej na 31 grudnia......... SN L P, (podaé

numer i nazwe konta syntetycznego, kwotg¢ niezgodnosci, wyjasnienie przyczyn powstania i
proponowany sposob likwidacji).

o S (gléwny ksiegowy)

Zabaaendail............cocoiivniensavonnnes (kierownik jednostki)



2 LI



