ZARZADZENIE Nr 16/2021

DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZININIE
W LOWICZU

z dnia 2 wrzesnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej dla Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Lowiczu

Na podstawie § 19 pkt 11 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu przyjetego Uchwala Nr 628/2021 Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia
24 marca 2021 r zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam przedmiot i zakres instrukcji inwetaryzacyjne) oraz zasady 1 tryb
postgpowania w sprawie inwentaryzowania aktywow i pasywow w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzine w L owiczu okreslone w Instrukcji stanowiacej zalacznik do niniejszego

Zarzgdzenia,

§ 2. Za prawidlowe przesirzeganie Instrukcji odpowiedzialny jest dzial ksiggowo-
finansowy Centram Usfug Wspolnvch Powiatu Lowickiego.

§ 3. Wyznacze si¢ kazdorazowo pracownika Zespolu do spraw kadr i plac do
przestrzegania terminow i podejmowania dzialan w celu terminowego przeprowadzenia
inwentarvzacji.

§ 4. Uchyla si¢ Zarzgdzenie Nr 7/2007 z dnia 07 maja 2007 r. Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocv Rodzinie w Lowiczu w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwetaryzacyjnej
dla Powiatowege Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu.

§ 3. Zarzedzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. //7
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Zatgcznik nr. |

do Zarzadzenia Nr 16/2021
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Lowiczu

z dnia 2 wrzesnia 2021 r.

Instrukeja inwentaryzacyjna
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu

§ 1 1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021r. poz. 217 ze zmianami).

2. Podstawowym celem wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie
zasad. trvbu 1 metod przeprowadzania inwentaryzac)i aktvwow 1 pasywow w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Lowicz zwanym dalej , Centrum™

§ 2. 1. Inwentaryzacja to ogol czynno$ci majacych na celu okresowe ustalenia lub
sprawdzenie rzeczywisteno stanu aktywow 1 pasvwow jednostki.
2 Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia Dyrektora Centrum.

3. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow
jednostki i na tej podstawie:

) coprowadzenia danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem

rzeczywistym,
) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku Centrum,
) przeciwdziztanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem Centrum.,

POV )

4 Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzac)i odpowiedzialny jest Dyrektor
Centrum z wytaczeniem cdpowiadzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu
Z natury.

5 Inwentaryzacja obeymuje sig:

l) aktvwa i pasywa znajdujjce si¢ w ew:dencji bilansowej, lub ktore powinny by¢ w niej
ujete,

2) obce skladniki majatkowe,

3)  druki scistego zarachowania.

§ 3. 1. Rzeczywisty stan aktywow 1| pasvwow ustala sie w drodze inwentaryzacji
polegajace) na
1) spisie z natury,
=) w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow,
¥)  w drodze weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych przez
porownacie danych z odpowiednimi dokumentami zrodlowymi.
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2. Poszczegolnym skladnikom majatku (aktywa) 1 zrodtom ich finansowania (pasywa)

przyporzadkowana jest okreslona metoda inwentaryzacji.

3. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje srodkow trwatych

i pozostatych srodkow trwatych, z wyjatkiem gruntow.

4 Spisem z natury nalezy rowniez objac znajdujace si¢ w Centrum sktadniki majatkowe

bedace wlasnoscia innych jednostek.

D
2)

3)

5. Metoda uzgodnienia sald inwentaryzuje sig:

srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,

naleznosci i zobowiazania, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
wobec pracownikow oraz z tytutow publiczno-prawnych,

powierzone innym jednostkom wiasne skiadniki majatkowe.

6. W drodze porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacji realnej wartosci wystepujacych w Centrum sktadnikow majatku przeprowadza sie
inwentaryzacj¢:

1
2)
3)
4)
5)
0)
7
8)

1
2)

3]
2)

3)

4)
3)

2)

gruntow 1 srodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi,

wartosci niematerialnych i prawnych,

naleznosci spornych 1 watpliwych,

naleznosci 1 zobowiazan z pracownikami,

naleznosci i zobowiazan publiczno-prawnych,

funduszy i kapitatow,

rezerw 1 przychodow przysztych okresow,

innych aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

§ 4. |. Inwentaryzacja moze byc¢ przeprowadzona w formie:
okresowej,
doraznej w drodze spisu z natury.

2. Okolicznosciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej moga byc:
wypadki losowe (w szczegolnosci pozar, powodz, zalanie lub kradziez),

zmiana osob materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone
im sktadniki majatkowe),

kontrola i rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych,

kontrola zewnetrzna, a zwlaszcza kontrola skarbowa,

likwidacja jednostki lub jej czesci.

§ 5. l.Inwentaryzacje przeprowadzana jest w nastepujacych terminach:

sktadnikow aktywow 1 pasywow — z wytaczeniem aktywow pienieznych, papierow
wartosciowych, produktow w toku produkcji, materialow, towarow, produktow
gotowych — raz w roku, nie wczesniej niz trzy miesiace przed koncem roku obrotowego,
do 15 dnia nastgpnego roku,

srodkow trwatych — raz na cztery lata.
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§ 6. 1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystgpieniem
do inwentaryzacji nalezy

1) przeprowadzic  ogledziny srodkéw  trwalych 1 pozostalych  srodkow  trwalych
w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umezliwiajgcego identyfikacje,

2) Dyrektor Centrurn wydanym zarzadzeniem powotije komisj¢ w sktadzie minimum
dwoch oséb do oceny i likwidacji poszczegolnych skfadnikow majatku trwalego
nienadajacvch sie do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia,
przeterminowania lub wyeksploatowinia itp., (zatacznik nr 1 do instrukcji)

§ 7.1. W celu prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje si¢ komisj¢
inwentarvzacving w  skladzie minimum dwoch osoéb. Komisja inwentaryzacyjna jest
jednoczesnie zespotem spisowym.

2 Powolarie komisji nastepuje na wniosek dziahu ksiegowo-finansowego Centrum
Ushug Wspolnveh Powiatu Lowickiego i na podstawie zarzadzenia Dyrektora Centrum.
Wvznaczony zostaje jej przewodniczicy.

Do komisji inwentarvzacyjnej nie moga by¢ powotane osoby: glowny ksiggowy,
osoba prowadzgca ewidencje ksiegowa, nwentaryzowanych skladnikow oraz osoby
materialnie odpow edzialne.

4 Do obowigzkovw Komisji Inwentarvzacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) cokonywanie podziatu terenu Centrum na pole spisowe,

2) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

3) gospodarowanie arkuszami spisu 2 natury,

4) kontrola przebiegu spisu z natury,

) ustalenie przvczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i przediozenia wnioskow

v sprawie 1zh rozliczenie,

0) soorzadzanie protokolu poinwentaryzacyjnego.

S. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

za skladniki majatku objete spisem.

6. Osoba odpowiedzialna materialnie potwierdza na arkuszach spisowych, ze spisem
z natury objeto wszystkie skladniki majatkowe pola spisowego.

7 Rzeczywistg ilosc spisywanvch z natury skiadnikow majatku ustala zespol spisowy
przez ich przeliczenie (ewentualnie zmierzenie, zwazenie). Przeliczenie sktadnikow majatku
polega na fizycznym ustaleniu ich 1losci w sztukach lub jej wielokrotnosciach, egzemplarzach,
arkuszach, kompletach

§ 8. lL.Inwentaryzacje, w drodze spisu z natury srodkow trwatych przeprowadza sie
w oparciu o program komputerowy DS. DG CS System Srodki trwale. W programie, ujete s3
wszystkic srodki traale bedace na stanie Certrum z podzialem na pola spisowe. Z programu
drukowane sa kompletne arkusze spisu z natury Rola zespotu spisowego jest weryfikacja stanu
faktycznego stanu srodkow trwalych.
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2. Dopuszcza si¢ rowniez tradycyjna forme spisu z natury na arkuszach spisu z natury,
stanowigcych druki scistego zarachowania.

3. Arkusz spisu z natury powinien zawierac:
1) nazwe jednostki,
2) numer kolejny arkusza spisu,
3) okreslenie metody inwentaryzacji (np. petna inwentaryzacja okresowa),
4) sklad cztonkow zespotu spisowego oraz 0sob uczestniczacych w spisie,
5) numer kolejny pozycji arkusza,
6) date rozpoczecia i zakonczenia spisu z natury, a jezeli jest to niezbgdne do rozliczenia
0sob materialnie odpowiedzialnych za spisywany majatek — rowniez godziny,
7) termin przeprowadzenia spisu, jezeli rozni si¢ od daty spisu z natury,
8) szczegotowe okreslenie skfadnika majatku., np. numer inwentarzowy, jednostke miary,
ilosc¢ oraz wartosc.
4. Bledy w wydrukowanych arkuszach spisowych mozna poprawi¢ wylacznie przez
skreslenie blednego zapisu nie pozbawiajac go czytelnosci w raz data oraz podpisem osoby
dokonujacej spis.

5. Przewodniczacy komisji gromadzi arkusze spisowe i po dokonaniu kontroli ich
kompletnosci sporzadza protokol poinwentaryzacyjny i przekazuje do referatu finansowo-
ksieggowego, w celu ustalenia ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych.

6. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

7. Decyzje w zakresie, co do sposobu rozliczenia stwierdzonych podczas inwentaryzacji
roznic podejmuje Dyrektor Centrum.

§ 9. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sa w Centrum przez okres S lat,
liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dotycza

"TOR 5 ol
S mOCY Rodzime
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Zatacznik Nr |

do Instrukcji Inwetaryzacyjnej
w PCPR w Lowiczu
Zzarzadzenie Nr 16/2021]
Dyrektora PCPR w Lowiczu
z dnia 2 wrzesnia 2021 r.

pice stk jednostki Lowicz dnia . ...... . .. .1

Protokol oceny i likwidacji ¢rodkow trwalych

koomisja L kwidacyjna skladnikow rzeczowych majatku ruchomego Powiatowego
Centrum Pomocy w Rodzinie w Lowiczu powolana Zarzadzeniem nr ... Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w bowiczu z dnia ................. roku w sprawie
powolania Komisji Likwidacyjnej skiadnikow rzeczowych majatku ruchomego Powiatowego
Centrum Pomocy v Rodzinie w Lowiczu w sktadzie:

I .. ... ... ....-Przewodniczaca/v Komisji

B

.- Czlonek Komisji

‘el

- Czlonek Komisji

dokonate w dniu ... ~.........cceny przydatnosci skfadnikow rzeczowych majatku
ruchomego Powiatowego (entrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu, ktore ze wzgledu na swoje
zuzycie lub uszkodzenie nie moga byc dalej uzytkowane

Komisja wnioskuje
1) przedmioty wymienione w zalyczniku nr 1 przeznaczy¢ do likwidacii,
2) przedmioty te zdac ze stanu majatku Powatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Lowiczu i oddad do utvlizac)i.
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Zalacznik nr 1
Spiszdnia..................... skladnikow rzeczowych majatku ruchomego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu poddanych ocenie
i przeznaczonych do zlikwidowania.

Opis stanu
Nazwa . P - Wskazanie
; Numer Data Wartos¢ ; technicznego A ik ’
L.p.| przedmiotu, . : Umorzenie .. komisji odnosnie | Uwagi
. inwentarzowy nabycia | poczgtkowa uzasadnienie .
materialu 5 2 s przeznaczenia
nieprzydatnosci
l.
2.

Posumowanie wartosci poczatkowych

Spis zakonczony na pozycji ........

Podpisy Komisji:

Przewodniczacy: ...

Czlonek:

CHIONEKT  nisea e a  EE E
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