Zarzadzenie nr 10/2023
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej ,, SENIOR”
z dnia 19 wrze$nia 2023 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Domu Pomocy Spolecznej ,,SENIOR”
im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

Na podstawie art 4 ust.5 , art. 10, art. 26 i art. 27 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o0 rachunkowosci ( tj. Dz. U. z 2023 r, poz. 120 z p6zn. zm.), oraz § 10 Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi przyjetego
Zarzadzeniem nr 218/2022 Burmistrza Miasta CzeladZ z dnia 26 maja 2022 r.

zarzadzam co nastepuje:

81. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego Instrukcje gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Domu Pomocy
Spotecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi— stanowiacg zalacznik do niniejszego
zarzadzenia

82. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow zatrudnionych w Domu Pomocy Spotecznej
»SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi, ktorych z tytulu powierzonych im obowigzkow
instrukcja moze dotyczy¢, do zapoznania si¢ z jej trescig i przestrzegania w petni zawartych w niej
postanowien.

83. Wykonanie instrukcji powierzam  Gléwnemu Ksiggowemu i pracownikom Dziatu
Administracji i Obstugi .

84. Traci moc Zarzgdzenie Nr 13/2020 z dnia 25 maja 2020 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im. Jana
Kaczmarka w Czeladzi.

85. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Domu Pomocy Spotecznej
LSENIOR”
im. Jana Kaczmarka

mgr Dominik Hodurek



Zalacznik do Zarzadzenia nr 10/2023
Dyrektora Domu Pomocy

Spolecznej ,,SENIOR”

im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

z dnia 19 wrze$nia 2023 r.

INSTRUKCJA
GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM, INWENTARYZACJI MAJATKU
I ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE
w Domu Pomocy Spolecznej,, SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

Rozdzial 1
Podstawy prawne

8 1. Podstawg regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty :
1) Ustawa z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci( t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z p6zn. zm.)
2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023, poz. 1270 z p6zn.
zm. ),
3) Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych ( tekst jednolity
Dz. U. 2 2022 r., poz. 2587 z p6zn. zm.).
4) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkoéw
Trwatych (KST) (Dz. U. 22023 1. poz.1864 ).

Zasady ogo6lne

8 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— Jjednostce — oznacza to Dom Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” w Czeladzi,
— kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR”,
— ksiegowym — oznacza to Gtéwnego ksiggowego Domu Pomocy Spotecznej,,SENIOR”,

8 3.1. Majatek jednostki stanowia:
— $rodki trwate,
— pozostale $rodki trwate (wyposazenie),
— wartosci niematerialne i prawne.

2. Wyceny s$rodkow trwatych w jednostce dokonuje si¢ wg zasad okreSlonych w ustawie
0 rachunkowosci oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi obowigzujacymi w Domu
Pomocy Spotecznej "SENIOR" dotyczacymi planu kont oraz polityki rachunkowosci, z tym, ze srodki
trwale otrzymane nicodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci
okreslonej w tej decyzji lub pracownik merytoryczny okresla realng wartos¢ szacunkowa.
Za srodki trwate uwaza si¢ sktadniki majatku, ktorych wartos¢ poczatkowa przekracza kwotg 10.000
7z} tj. warto$¢ okreslong ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych
Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 10.000 zi, nadajace si¢ do
wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania, o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz 1 rok
oraz s$rodki trwale o wartosci poczatkowej powyzej 10.000zh, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz 1 rok, kompletne i zdatne do uzytku w momencie oddania
do uzywania, zwigzanych z wykonywang dziatalnos$cia jednostki w trakcie roku obrotowego,
wprowadza si¢ do ewidencji wedtug ich wartosci poczatkowej, ktora wyceniana jest w zaleznoscei od
sposobu ich nabycia wedlug:
- ceny nabycia — w przypadku nabycia w drodze kupna,
- kosztow wytworzenia — w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie,
- warto$ci rynkowej na dzien otrzymania — w przypadku otrzymania w drodze darowizny, jesli
W umowie o przekazaniu wskazano warto$¢ nizsza, obowigzuje warto$¢ podana w umowie. Wartos¢



rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
Srodki trwate stanowiace wiasnosé jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane nieodptatnie moga
by¢, na podstawie decyzji whasciwego organu, wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.
Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych ulega podwyzszeniu o warto$¢ naktadow poniesionych na ich
ulepszenie. Jezeli srodki trwate ulegly ulepszeniu w wyniku przebudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub
modernizacji, warto$¢ poczatkowa tych srodkow trwalych powigksza si¢ o sume¢ wydatkow na ich
ulepszenie, w tym takze wydatki na nabycie czg¢sci sktadowych, ktorych jednostkowa cena nabycia
przekracza 10.000zt. Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na ich
przebudowg, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w danym roku obrotowym
przekracza 10.000z1. i wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia
przyjecia srodkdw trwatych do uzywania.
Na dzien bilansowy s$rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ w wartosci
poczatkowej pomniejszonej o odpisy umorzeniowe oraz ewentualne odpisy z tytulu trwalej utraty
wartosci.
Pozostale Srodki trwale oraz pozostale warto$ci niematerialne i prawne nie spelniajace
powyzszych kryteriow $rodkéw 1 wartosci niematerialnych i prawnych, a jednoczesénie spetniajace
warunek zamiaru uzytkowania przez jednostke tych sktadnikéw przez okres dtuzszy niz jeden rok,
wycenia si¢ wedlug ceny nabycia lub kosztow wytworzenia. Postanowienia dotyczace wyceny
darowizny lub przekazania przez wtasciwy organ stosuje si¢ odpowiednio.
Srodki trwate, wartoéci niematerialne i prawne ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia sig
w wartosci posiadanych dokumentow, natomiast gdy ich brak — uwzgledniajac ich aktualng warto$¢
rynkowg 1 ewentualne dotychczasowe zuzycie.
Odpisy umorzeniowe dla §rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢
jednorazowo / w grudniu/za okres catego roku obrotowego przy zastosowaniu stawek okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych.
Amortyzacja rozpoczyna si¢ z nastgpnym miesigcem po miesigcu, w ktorym przyjeto srodek trwaty
lub warto$¢ niematerialng i prawng do uzywania. Przyjmuje si¢ liniowa metod¢ amortyzacji.
Nalezno$ci i zobowiazania na dzien ich powstania wycenia si¢ i ewidencjonuje w ksiggach
rachunkowych wedtug wartosci nominalnej. Na dzien bilansowy wycenia si¢ je w kwocie wymaganej
zaplaty — naleznos$ci / z zachowaniem zasady ostroznej wyceny/, natomiast zobowigzania w kwocie
wymagajacej zaplaty.
Ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacj¢ finansows, jednostka przyjmuje w zasadach wyceny
aktywOow 1 pasywOw nastepujace uproszczenia, ktore nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki :
- optacane z gory: prenumeraty, znaczki pocztowe, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe /
1 inne/ nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow,
ksieguje si¢ je natomiast w koszty miesigca, w ktorym zostalty poniesione. Materiaty zakupione na
potrzeby administracyjno-gospodarcze, w tym materialy biurowe, gospodarcze do bezposredniego
zuzycia, leki i $rodki pomocnicze odpisuje si¢ w cigzar kosztéw w momencie zakupu po
rzeczywistych cenach zakupu.
Ewidencja ilosciowa prowadzona jest przez Pomoc administracyjng w dziale Administracji
i Obstugi.

3. Za érodki trwate uwaza si¢ sktadniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkowa okresla ustawa
z dnia 15 lutego 1992 r. 0 podatku dochodowym od o0s6b prawnych.

4. Bez wzgledu na wartos¢ na koncie Srodkow trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
i budynki.  Warto$¢ srodka trwatego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej
aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych moze nastapi¢
0 rownowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stanu $rodkéw trwalych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji,
data zakupu Ilub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich
zinwentaryzowania.



6. Umorzenie srodkow trwalych nastepuje zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okre$lonymi
w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Umarza si¢ jednorazowo i w catosci zalicza w koszty w momencie przyjecia do eksploatacji
nastepujace sktadniki aktywow:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne

— odziezi umundurowanie

— meble i dywany

— pozostate Srodki trwale o wartoSci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o

podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne uznawane sg za

koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w miesigcu oddania do uzywania.

7. Nie podlegaja umorzeniu grunty .

8. Ewidencja $rodkow trwatych w jednostce prowadzona jest przez Ksiggowos¢ DPS ,,SENIOR”,
przy pomocy programu komputerowego EST zakupionego w firmie ARISCO z Lodzi.

9. Pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia si¢ wg cen zakupu
brutto, tj. tacznie z podatkiem VAT.

10. Ewidencja pozostatych srodkow trwatych prowadzona jest przez Pomoc administracyjng
w dziale Administracji i Obshlugi przy pomocy programu komputerowego ,,WYPOSAZENIE”
zakupionego w firmie ARISCO z Lodzi.

11. Pozostate $rodki trwate, o wartosci nie przekraczajacej 10.000 zt, umarza si¢ w peinej
warto$ci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

12. Ustala si¢ dolnag granicg warto$ci pozostatych srodkow trwatych podlegajacych ewidencji
iloéciowo-wartosciowej na poziomie nie nizszej niz 1.000 zt. Ustalona granica moze ulec zmianie
w przypadku zmiany ww. przepisow.

13. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa nalezy obja¢, bez wzgledu na ich wartos¢, sktadniki
majatkowe zaliczone do pozostatych srodkow trwatych obejmujace :

- meble,

-~ komputery,

— drukarki,

— monitory,

- UPS,

— sprzet audiowizualny,

- kamery,

— aparaty fotograficzne

- maszyny do pisania,

— maszyny do liczenia,

— lodoéwki, kuchenki mikrofalowe, ekspresy do kawy i herbaty,
— aparaty telefoniczne i telefaksy ,
- niszczarki, bindownice, gilotyny,
—  kserokopiarki

— cisnieniomierze

14. Drobne wyposazenie o wartosci ponizej 1.000 zt. podlega jedynie ewidencji ilosciowej
prowadzonej przez Pomoc administracyjng w dziale Administracji i Obstugi w programie
komputerowym ,,WYPOSAZENIE”.

Na fakturach, na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostatych srodkow trwatych /wyposazenia/
nalezy doktadnie opisa¢ komu przekazano $rodek do uzytku oraz zamiesci¢ klauzule o tresci:
,» Wpisano do ewidencji ilosciowej pokéj nr ......poz. ... n0r ........ data........... podpis
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15. Zasady ustalania i zamieszczania numeréw inwentarzowych na s$rodkach trwatych
I pozostatych srodkach trwatych:
— nadawanie numerow na srodkach trwatych:
Ewidencja srodkow trwalych dzieli si¢ na nastgpujace grupy:
1. Grupa ,,0” - Grunty



2. Grupa | - Budynki

3. Grupa Il - Obiekty inzynierii ladowej i wodnej

4. Grupa I - Kotly i maszyny energetyczne

5. Grupa IV - maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania, zespoty
komputerowe

6. Grupa V - Maszyny, urzadzenia i aparatura przemystu gastronomicznego

7.Grupa VI - Urzadzenia techniczne

8. Grupa VIl - Srodki transportu

9. Grupa VIl - Narzedzia, przyrzady 1 wyposazenie.

Poszczegolnym pozycjom Srodkéw trwatych nadawane sg numery inwentarzowe wg nastepujacej
zasady:

1. Skr6t Domu Pomocy Spotecznej - DPS.

2. Symbol grupy rodzajowej wg KST.

3. Numer wynikajgcy z ewidencji tzw. numerdéw pozycji przychodu.

4. Rok przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Przyklad nadania numeru inwentarzowego dla centrali telefonicznej:
DPS/VI - 62/626 — 01/2023

Numer wynikajacy z ewidencji inwentarza zostaje umieszczony na S$rodku trwalym, oraz na
wywieszce ,,SPIS INWENTARZA” znajdujacej si¢ w kazdym pomieszczeniu Domu Pomocy
Spotecznej ‘SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi.

Za nadanie numerow inwentarzowych w ewidencji srodkow trwatych odpowiedzialny jest Gtowny
ksiggowy DPS.

Za umieszczenie numerdéw inwentarzowych na elementach $rodkow trwatych, oraz prowadzenie
aktualizacji wywieszek ,,SPIS INWENTARZA” znajdujacych si¢ w pomieszczeniach DPS
odpowiedzialny jest Pomoc Administracyjna w dziale Administracji i Obslugi.

— nadawanie numeroéw na pozostatych srodkach trwatych:
Ewidencja pozostatych srodkow trwatych dzieli si¢ na nastepujace dziaty:

1. 101 - 199 Meble
101 - szafy metalowe
102 - szafy ubraniowe
103 - szafy aktowe
104 - szafy ubraniowo-aktowe
105 - szafa do wneki
106 - szafki bhp
107 - tapczany
108 - segment kredensowo-biblioteczny
109 - szafka obudowa zlewozmywaka
111 - stoly
112 - regaty
113 - kanapy
114 - szafki ubraniowe
116 - stoliki
117 - obudowy umywalek
118 - zegary
119 - gabloty
120 - szafy zaszklone biurowo-biblioteczne
121 - lady biblioteczne

122 - mebloscianki



123 - krzesta

124 - fotele

125 - szafki nocne
126 - komody

128 - 16zka

129 - biurka

201 - 299 Wyposazenie gabinetu zabiegowego i rehabilitacji

201 - stot rehabilitacyjny prosty
202 - waga lekarska elektroniczna
203 - stolik zabiegowy

204 - szafa do narzedzi

205 - wozek do przewozu zwiok
206 - biurko lekarskie

207 - fotelik obrotowy do biurka
208 - kombajn

209 - bieznia

210 - rower rehabilitacyjny

211- - stot sktadany rehabilitacyjny
212 - wozki inwalidzkie

213 - kabina do ¢wiczen i zawieszen
214 - stot do masazu podwyzszony
215 - kozetka lekarska

216 - lampy bakteriobdjcze

217 - ci$nieniomierze

218 - wozek prysznicowy

301 - 399 Wyposazenie kuchni i pralni

301 - podgrzewacz elektryczny
302 - chtodziarki domowe

303 - krajalnica uniwersalna
304 - stoly do pracy

305 - chtodziarko-zamrazarki
306 - regaly magazynowe

307 - zamrazarki

308 - stot do zmywalni

309 - naswietlacz do jaj

310 - wagi

311 - maszynki do krojenia
312 - kloc do migsa

313 - uniwersalna maszyna gastronomiczna
314 - pralki

315 - suszarki

316 - zlewozmywak gastronomiczny
317 - bojler

319 - zmigkczacz

320 - kuchnia gazowa

321 - taborety elektryczne

322 - miynki koloidalne

323 - stot ze zlewami



324 - podstawa pod zmywarke

325 - plyty grzewcze do taboretu kuchennego
328 - wozek kelnerski
330 - odkurzacz
331 - rozdrabniacz odpadow
332 - lodowki
4, 401 - 499 Sprzet elektroniczny
401 - telefaksy
402 - telewizory
403 - magnetowidy
404 - wieza
405 - kalkulatory
406 - niszczarki
407 - maszyna do pisania
409 - radiomagnetofony
410 - drukarki
411 - monitory
412 - zestawy komputerowe
413 - telefony
414 - skanery
415 - nagrywarki
416 - aparaty fotograficzne
417 - routery
418 - kamery
419 - UPS
420 - notebooki
421 - wentylatory
422 - komputery
423 - urzadzenie wielofunkcyjne
424 - laminatory
425 - kserokopiarki
5. 501 - 599 Wyposazenie pozostale
501 - zestaw narzedzi elektromonterskich
502 - wiertarki
503 - pojemniki
504 - zaluzje
505 - drabiny
506 - choinki
507 - przeplywowy ogrzewacz wody
508 - kosiarki
509 - podkaszarki
510 - szlifierki

Poszczegdlnym pozycjom pozostatych srodkéw trwatych nadawane sg numery inwentarzowe wg
nastepujacej zasady:



1. Skr6t Domu Pomocy Spotecznej - DPS.

2. Symbol grupy z inwentarza.

3. Numer wynikajacy z ewidencji, tzw. numer pozycji przychodu.

4. Nr pomieszczenia w ktorym si¢ znajduje Srodek trwaly lub nazwa pomieszczenia w przypadku
braku n-ru np. hol, parter.

5. Rok przyjecia pozostatego srodka trwatego do uzywania.

Przyklad nadania numeru inwentarzowego dla szafy metalowej
DPS/101 — 1/125/2023

Za nadanie numeréw inwentarzowych w ewidencji inwentarza, umieszczenie ich na elementach
sprzetow, umieszczenie na wywieszkach ‘SPIS INWENTARZA”, aktualizacje wywieszek
odpowiedzialna jest Pomoc administracyjna w dziale Administracji i Obshugi.

Pomoc administracyjna w dziale Administracji i Obstugi przynajmniej raz w roku ustala zgodno$¢
stanu ksiggowego wartosci pozostatych $rodkow trwatych przy zastosowaniu wydruku
komputerowego.

Pozostate srodki trwate znajdujace si¢ w pomieszczeniach musza by¢ zgodne z wywieszka ,,SPIS
INWENTARZA” znajdujacg si¢ w danym pomieszczeniu.

Oznakowanie drobnego wyposazenia: drobne wyposazenie winno by¢ oznakowane w nastepujacy
sposab:
1. Skr6t Domu Pomocy Spotecznej - DPS.
2. Skrét oznakowania drobnego wyposazenia - DW.
3. Numer lub nazwa pomieszczenia w ktorym sie znajduje.
4. Rok zakupu.

Przyklad oznakowania drobnego wyposazenia dla kosza na $mieci
DPS/DW/125/2023

Za ewidencj¢ drobnego wyposazenia, oznakowanie, wywieszki "SPIS INWENTARZA”, aktualizacj¢
wywieszek odpowiedzialna jest Pomoc Administracyjna w Dziale Administracji i Obslugi.

Przy nadawaniu numerow inwentarzowych na s$rodkach trwatych, pozostatych $rodkach trwatych,
drobnym wyposazeniu, ktore nie sa wtasnos$cig DPS ,,SENIOR” , a znajduje si¢ na jego terytorium na
podstawie umowy dzierzawy, leasingu, uzyczenia itp. stosuje si¢ zasady opisane wyzej z tym, ze
W czlonie znakow DPS wpisuje si¢ symbol uzyczajacego, leasingodawcy, itp.

Za ewidencjg¢, znakowanie, uzgadnianie standéw odpowiedzialna jest Pomoc administracyjna
w Dziale Administracji i Obslugi.
Majatek trwaty ,,obcy” podlega inwentaryzacji na zasadach obowigzujacych w DPS ,,SENIOR” .

Rozdzial 111
Odpowiedzialno$¢ za sktadniki mienia

8 4.1. Odpowiedzialnos¢ za wiasciwg eksploatacje i ochrong sktadnikow majatkowych w
czasie godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem.

2. W jednostce powierza si¢ poszczegolne sktadniki majgtku nastepujacym pracownikom ,
i innym osobom:



a) inwentarz znajdujgcy si¢ w dyspozycji administracji i ksiggowosci - pracownikom —w
zajmowanych przez nich pokojach,

b) inwentarz znajdujacy sie¢ w pomieszczeniach ogdlnego przeznaczenia wykorzystywanego do
prowadzenia zaje¢ terapeutycznych mieszkancom / $wietlica, hol pietro, hol parter/— terapeucie
zajeciowemu,

c) inwentarz znajdujacy si¢ w pokoju zajmowanym przez Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
”SENIOR” - Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR”,

d) inwentarz znajdujacy si¢ w pomieszczeniach mieszkalnych —mieszkancom w zajmowanych
przez nich pomieszczeniach,

e) inwentarz znajdujacy si¢ w pomieszczeniach udostepnionych kontrahentom swiadczgcym ustugi
na rzecz Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” — kontrahentom w zajmowanych przez nich
pomieszczeniach na warunkach wynikajacych bezposrednio z umowy,

f) inwentarz znajdujacy si¢ w pomieszczeniach ogdlnodostgpnych- Pomocy administracyjnej w
Dziale Administracji i Obstugi,

g) inwentarz znajdujacy si¢ w pomieszczeniu palarni — kierownikowi zespotu terapeutyczno-
opiekunczego,

h)  inwentarz znajdujacy si¢ pomieszczeniu biblioteki i pracownika socjalnego — pracownikowi

socjalnemu,
i) inwentarz znajdujacy si¢ w pomieszczeniu pralni wraz z zapleczem — praczce
) inwentarz znajdujacy si¢ w pomieszczeniu socjalnym /pok 123/ - kierownikowi zespotu

opiekunczo — terapeutycznego

k)  inwentarz znajdujacy si¢ w pokoju goscinnym — kierownikowi zespolu terapeutyczno-
opiekunczego,

D) inwentarz znajdujacy si¢ w gabinecie pielggniarskim - pielegniarkom

m)  inwentarz znajdujacy si¢ w gabinecie rehabilitacyjnym — fizjoterapeucie.

W zwigzku z powierzeniem sktadnikow majatku okreslonych w ust. 2 pracownicy i inne osoby
ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie, polegajaca na obowigzku poszanowania mienia
I wykorzystywania go zgodnie z przeznaczeniem, biezacego pisemnego zglaszania potrzeb w zakresie
jego naprawy, konserwacji lub likwidacji oraz zglaszania do Pomocy administracyjnej w Dziale
Administracji i Obslugi Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR ” zauwazonych brakow.
Potwierdzeniem przyjecia odpowiedzialnosci za sktadniki majatku okreslone w ust. 1 jest podpis
ztozony na Spisie inwentarza, o ktorym mowa w  § 5.

3. Za mienie okreslone w ust. 2 pracownicy i inne osoby ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng
wedlug zasad okre$lonych w przepisach Kodeksu pracy i Kodeksu cywilnego. Os$wiadczenie
0 odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie winno znajdowaé si¢ w aktach osobowych
pracownika oraz w przypadku innych osob w aktach osobowych mieszkancoéw DPS ,,SENIOR”.

8 5.1. Pozostate $rodki trwale objgte ewidencjg ilociowo-wartosciows, stanowigce wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarza.

2. Spis inwentarza oprocz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢ sktadnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majgthu podlegajgcego ewidencji ilosciowo-
wartosciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktorych pieczy sktadniki te powierzono. Spis
taki, opatrzony pieczgcig jednostki i podpisami os6b odpowiedzialnych umieszcza si¢ w dostgpnym
miejscu W kazdym pomieszczeniu (wzor ,,Spisu inwentarza” stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszej
Instrukciji).

Kopia spisu inwentarzowego przechowywana jest przez Pomoc administracyjng w Dziale
Administracji i Obslugi.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga

nastapi¢ za wiedzag Pomocy administracyjnej w Dziale Administracji i Obslugi.



4. Pomoc administracyjna w Dziale Administracji i Obstugi zobowigzana jest do aktualizacji
w spisie inwentarza podpisow pracownikéw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy,
zmiany firmy $wiadczacej ustugi, zmiany mieszkanca .

8 6. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,,OT”

, »PT” lub innego dokumentu) sprzet biurowy do uzytku indywidualnego.

OT — jest to dokument ksiegowy (przyjecie nowego Srodka trwalego) . Przekazanie go do
eksploatacji, wprowadza do ewidencji przychdd sktadnikdéw rzeczowych aktywow jednostki z zakupu,
jak i srodkow trwatych uzywanych, wytworzonych we wiasnym zakresie i ulepszonych. Wskazuje
osobe za niego odpowiedzialng, miejsce jego uzytkowania, lub przeznaczenie. Sporzadza go Pomoc
administracyjna w Dziale Administracji i Obstugi w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem —
jeden dla ksiegowosci, drugi pozostaje w aktach administracji. Jest zatwierdzany przez dyrektora,
glownego ksiggowego , oraz osobe ktorej przekazano do uzywania.

Dokumenty zrodtowe dowodu OT stanowig:

- przy zakupie — faktura VAT dostawcy, lub rachunek wraz z protokotem odbioru technicznego,

- w przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji — zestawienie zbiorcze spisu
Znatury z wyciagiem protokotu rozpatrzenia rdznic inwentaryzacyjnych przez komisje
inwentaryzacyjng zawierajgca warto$¢ inwentarzowg ujawnionego srodka trwatego,

- w sytuacji wytworzenia srodka trwatego we wlasnym zakresie — dokumentacja inwestycyjna,

- w przypadku nieodptatnego nabycia — umowa darowizny, lub umowa spadku.

Powody sporzadzania dowodu OT stanowig:

- jest to $rodek trwaly kompletny i zdatny do uzywania,

- bedzie uzytkowany dtuzej niz jeden rok,

- jest przeznaczony na potrzeby jednostki,

- ma warto$¢ poczatkowa wigksza niz 10.000zt.

PT - jest to dokument, ktory stuzy do udokumentowania przekazania $rodkéw trwalych,
pozostatych $rodkoéw trwatych, drobnego wyposazenia innym podmiotom, wraz z protokolem
zdawczo-odbiorczym. Podstawe wystawienia dokumentu PT stanowi umowa darowizny, umowy
przekazania, itp.

Wystawiany jest przez Pomoc administracyjna w Dziale Administracji i Obstugi w trzech
egzemplarzach, z przeznaczeniem dla obu stron ( przejmujacy i zdajacy, oraz jeden egzemplarz do
ksiggowosci celem zdjecia ze stanu). Podpisywany jest przez dyrektora jednostki, akceptowany przez
Glownego ksiegowego, oraz podpisywany przez upowaznione osoby przejmujacego.

Dziatl administracji i Obstugi prowadzi rejestr wystawianych dokumentow PT wg klucza:

nr kolejny/miesigc/rok/.

8 7. Sposob zabezpieczenia i ochrony sktadnikow majatkowych przed zniszczeniem lub
kradzieza reguluje Zarzadzenie Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej "SENIOR” .

8 8.1. Obowigzek nalezytej troski o ochrong sktadnikoéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa odpowiednio na pracowniku, mieszkancu,
wilascicielu zakontraktowanej przez Dom Pomocy Spotecznej firmy, ktoremu sprzet taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majgtkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez Dyrektora DPS ,,SENIOR” na wniosek Pomocy administracyjnej w Dziale
Administracji i Obshlugi - zobowigzany jest ustali¢c okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢
postepowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia
| przedstawi¢  kierownikowi jednostki pisemny protokét z przeprowadzonych czynnosci

wyjasniajacych.



8 9.1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi Pomoc Administracyjna w Dziale Administracji
i Obstugi.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow wyposazenia migdzy pomieszczeniami
Z pomini¢ciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utrata
lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢¢ obcigzajg pracownikow, lub inne osoby, ktére przeniesien
takich dokonaly, a Pomoc administracyjna w  Dziale Administracji i Obshlugi ponosi
odpowiedzialnosé¢ z tytutu nadzoru.

Przeniesienia sktadnikow majatku ruchomego dokonuje si¢ na drukach Mm.

Dokument Mm stuzy do ewidencjonowania zmian miejsca uzytkowania sktadnika majgtku trwatego
pomigdzy pomieszczeniami, stosowanego jako wewnegtrzny druk, wykorzystywany przez DPS
"SENIOR", ktory stanowi podstawe okreslajacg zmiane sktadnika majatku trwalego do zmian
w ewidencji, oraz stanowigcy podstawe do rozliczenia inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych.
Dokument wystawiany jest przez Pomoc Administracyjna w dziale Administracji i Obstugi na
podstawie pisemnego uzasadnienia odpowiedzialnej osoby przenoszonego sktadnika majatkowego
zatwierdzonego przez kierownika jednostki w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem po jednym dla
kazdej ze stron oraz dla Pomocy Administracyjnej w Dziale Administracji i Obstugi. W miejscach
przeznaczonych na podpisy w druku Mm zainteresowane osoby dokonuja podpisow.

Pomoc Administracyjna w Dziale Administracji i Obstugi prowadzi rejestr dokumentow Mm.
Numery w rejestrach nadawane sg narastajaco wg klucza: nr kolejny/miesigc/rok.

8 10.1. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkoéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialno§¢ materialng
wedtug zasad okreslonych ponizej oraz w odpowiednich przepisach Kodeksu pracy.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty poniesionej
przez pracodawcg i tylko za normalne nastgpstwa dziatania lub zaniechania, z ktorego wynika szkoda.

3. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednakze nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty trzymiesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu
wyrzadzenia szkody.

4. Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzil szkode jest obowiazany do jej naprawienia w pelnej
wysokosci.

5. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sig¢ :

a) pienigdze, papiery wartosciowe lub kosztownosci,
b) narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
I obuwie robocze, odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstalg w tym mieniu.

6. Pracownik odpowiada w pelnej wysokoSci rowniez za szkod¢ w mieniu innym niz

wymienione w ust.5, powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢.

Rozdzial IV
Inwentaryzacja

8 11.1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych skladnikow
majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym, w tym rowniez rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Za rzetelne 1 zgodne z obowigzujagcymi przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji w DPS
»SENIOR” odpowiada kierownik jednostki .



Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w Domu Pomocy Spolecznej
»SENIOR” w Czeladzi :

8 12.1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) droga spisu z natury, wyceny tych ilosci, pordwnania wartosci z danymi ksiagg rachunkowych
1 rozliczenia ewentualnych roznic:

- drukow Scistego zarachowania.

2) drogg uzyskania od bankow i kontrahentéw potwierdzen pisemnych prawidlowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych roznic:

— $rodkéw pienigznych krajowych, zgromadzonych na rachunkach bankowych, aktywow
eksploatowanych przez inne jednostki,
— naleznosci,

3) przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodow ksiegowych
aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. :
- $rodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi,
- naleznosci spornych i watpliwych,
- naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,
- naleznosci i zobowigzan z tytulow publiczno — prawnych,
- naleznosci i zobowigzan wobec 0s0b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
- $rodkow trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy.

4) Raz w ciggu czterech lat znajdujacych si¢ na terenie strzezonym :

- $rodkow trwalych,
- pozostatych srodkow trwatych,
- maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie,
- srodkow trwatych bedacych wiasnoscig innych jednostek,
- drobnego wyposazenia / iloSciowka/.
Terminy i1 czgstotliwos¢ inwentaryzacji okreslone w pkt. 1, 2, 3 i 4 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje: skladnikow aktywow, rozpoczeto nie wezesniej niz trzy miesigce przed koncem roku
obrotowego 1 zakonczono do 15 dnia nast¢pnego roku (styczen), ustalenie za$§ stanu nastgpito przez
dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda
(zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastapity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie
moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.
Konkretne terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okresla
,Harmonogram inwentaryzacji” (wzor - Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji).

2. Dyrektor DPS ,,SENIOR” moze zarzadzi¢ inne terminy przeprowadzenia inwentaryzacji niz
okreslone w harmonogramie.

Czynnosci przedinwentaryzacyjne.

8 13.1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny Srodkow
trwatych 1 pozostatych srodkow trwatych pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego identyfikacje
oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji srodkow zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

2. Przekaza¢ do dziatu ksiggowosci wszystkie dokumenty zwigzane z ruchem $rodkoéw trwalych
| pozostatych $rodkow trwatych.

3. Uporzadkowa¢ inwentarz zgodnie z aktualizowanymi wywieszkami ,,SPIS INWENTARZA”
przez osoby odpowiedzialne za srodki majatkowe znajdujace si¢ w pomieszczeniach.

4. Sprawdzi¢ czy wszystkie osoby, ktorym powierzono sktadniki majatkowe podpisaly stosowne
o$wiadczenia.



5. Sporzadzi¢ harmonogram prac inwentaryzacyjnych w DPS "SENIOR" (wzor - Zalacznik nr 3
do niniejszej instrukcji)

Spos6b przeprowadzenia inwentaryzacji.

814.1. Inwentaryzacje srodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwatych (wyposazenie),
przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie Dyrektora DPS
(wzor - Zalacznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji).

2. Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej powinien by¢ pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki, z wylaczeniem Glownego ksiggowego, Pomocy administracyjnej w
Ksiggowosci , Pomocy administracyjnej w Dziale Administracji i Obstugi posiadajacy odpowiednie
kwalifikacje, pozwalajace na kompetentno$¢, gwarantujacy wihasciwg jakoS$¢ spisow z natury i
spetnienie glownych celow inwentaryzacji.

3. W sktad komisji inwentaryzacyjnej wchodzi przewodniczacy komisji i co najmniej dwoch
cztonkow. Sktad cztonkow komisji ustala dyrektor DPS w zarzadzeniu wewnetrznym. W zaleznosci
od potrzeby w celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej kierownik jednostki moze przylaczyé stazystow, osoby odbywajace
przysposobienie zawodowe, zatrudnione w ramach prac interwencyjnych.

4. Do uprawnien i obowigzkdéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskoOw w sprawie powotania dodatkowych zespotéw spisowych oraz w sprawie
zmian i uzupetnien w ich sktadzie,

2) wyznaczanie sposrod cztonkow komisji zastepcy przewodniczgcego oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkoéw komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkoéw komisji inwentaryzacyjnej,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku
oraz dopilnowanie ich wykonania we whasciwym terminie, a w szczegdlnosci sprawdzenie, czy $rodki
trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja
wywieszone sg aktualne spisy inwentarzowe,

5) ustalanie harmonogramu przebiegu prac spisowych przez czlonkdéw zespotu spisowego,
powiadomienie o terminach spisu 0s6b odpowiedzialnych za mienie jednostki.

6) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego
zarachowania,

7) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzaciji,

b/ przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastgpieniu:

— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

— przeprowadzeniu spisOw uzupetniajacych lub powtornych,

8) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku
W czasie spisu,

9) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisdOw z natury,

10) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez cztonkow
komisji arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

11) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

12) ustalenie przyczyn powstania rdéznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

13) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
i szkéd zawinionych,

14) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasoOw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku,



15) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci zlecic
do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci
za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

5. Do zadan cztonkow zespotow spisowych nalezy:

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

- zinwentaryzowanie poszczegdlnych rodzajow  skladnikow  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 zaktdcana
normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

- prawidlowe wypehienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej,

- przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi (w tym zwtaszcza dotyczacych ich zabezpieczenia przed zagarnigciem lub
zniszczeniem).

6. Do uprawnien i obowigzkow kierownika jednostki w szczegdlnosci nalezy:

1) wydanie wewnetrznych przepisow w zakresie inwentaryzacji,

2) powotanie Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i 0sOb zobowigzanych do
przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce,

3) zatwierdzenie zaopiniowanych przez Gtéwnego ksiggowego wnioskow Komisji
inwentaryzacyjnej,

4) wydawanie polecen dotyczacych zmian lub poprawy sytuacji z wykorzystaniem spostrzezen
po inwentaryzaciji.

7. Do uprawnien i obowiazkow Gtownego ksiegowego w szczegolnosei nalezy:

1) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad caloksztattem prac inwentaryzacyjnych,

2) zarzadzanie spisdw ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych,

4) sporzadzenie w uzgodnieniu z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej harmonogramu
prac inwentaryzacyjnych (Zalacznik nr 3),

5) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencja prowadzong w poszczegdlnych
polach spisowych,

6) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objetych spisami z natury
I potwierdzeniem sald, tj. pozostatych, aktywow i pasywow — droga weryfikacji stanow ksiegowych z
dokumentacja,

7) ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat i ujecia w ksiegach
wynikow inwentaryzacji,

8) zaopiniowanie wnioskow Komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic.

9) terminowe i prawidlowe ujecie wynikow spisu w ksiegach rachunkowych i ich rozliczenie
zgodnie z wnioskami zawartymi w dokumentacji inwentaryzacyjnej zatwierdzonej przez kierownika
jednostki.

Inwentaryzacja wlasciwa.

8§ 15.1. Przed rozpoczgciem spisu Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby
odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania ,,Arkusz spisu z natury - uniwersalny 7, ( wzor
Zalacznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji) stanowiacy druk scistego zarachowania. Zespot spisowy
dokonuje spisu z natury na ww. ,,Arkuszu spisu...” wypetiajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie
Z jego trescia, w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych
przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci
innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez cztonkéw komisji w obecnosci
Pomocy Administracyjnej w Dziale Administracji i Obstugi . Wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.



Przed przystgpieniem do czynnosci spisowych cztonek zespotu spisowego prosi o przekazanie do
podpisania osobie materialnie odpowiedzialnej o$wiadczenia, o przygotowaniu pomieszczenia do
spisu (wzér - Zatacznik nr 6 do niniejszej instrukcji), oraz po zakonczeniu — o$§wiadczenia osoby
materialnie odpowiedzialnej, ze wszystkie sktadniki majgtkowe zostaty spisane i nie rosci pretensji do
zespolu spisujacego (wzor - Zalgeznik nr 7 do niniejszej instrukcji). Podpisy na o§wiadczeniach maja
by¢ czytelne. W przypadkach wyjatkowych , gdzie nie jest mozliwe uzyskanie podpisu , kierownik
jednostki wyznacza osobg, ktora potwierdza swoim podpisem stan faktyczny zgodnie z wolg osoby
materialnie odpowiedzialnej.

2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia, mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one czytelne. Poprawka bledu
powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona datg. Bledy
powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktorym powierzono
wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej — w trzech.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

- $srodkow trwatych,

- pozostatych srodkéw trwatych,

- drobnego wyposazenia,

- $rodkow trwatych uszkodzonych,

- pozostatych §rodkoéw trwatych uszkodzonych,
- drobnego wyposazenia uszkodzonego.

5. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majgtku nie mogg by¢ do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu
sktadnikéw majatku, cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej zawiadamiaja o tym przewodniczacegO
komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na
podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy 1 osoby materialnie
odpowiedzialne sktadaja podpisy. Komisja inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie z przebiegu
spisu z natury (wzér — Zalacznik Nr 8 do niniejszej Instrukcji).

7. Po zakonczeniu spisu z natury Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje
arkusze spisowe do dziatu ksiggowosci celem dokonania wyceny.

8. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez cen¢ ewidencyjng oraz na ustaleniu tgcznej wartodci. Laczna warto$¢ winna by¢ uzgodniona ze
zbiorczymi zestawieniami na podstawie ksiag inwentarzowych prowadzonych przez ksiggowos¢.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nast¢puje w drodze pordéwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja ksiegowa analityczng i syntetyczng. Na te okolicznosé
spisuje sie protokot.

10. W przypadku stwierdzenia r6znic w warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca
z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansowo-ksiegowa sporzadza ,,Zestawienie
réznic inwentaryzacyjnych”, ktore przekazuje przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

Rozliczenie inwentaryzaciji.

§ 16.1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny roznic; sporzadza protokot rozliczen wynikow inwentaryzacji (wzor —
Zalacznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji).

2. W oparciu o ww. protokot kierownik jednostki podejmuje ,,DECYZJE KIEROWNIKA
JEDNOSTKI” w sprawie réznic inwentaryzacyjnych (wzor — Zalacznik Nr 10 do niniejszej
Instrukeji), ktorag podpisuje. Decyzje nastgpnie przekazuje do ksiegowosci DPS. Pracownik dziatu



ksiegowosci ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji
kierownika jednostki.

3. Rozliczenia drobnego wyposazenia o wartosci ponizej 1000 zt — podlegajacych tylko ilosciowej
ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem

inwentarzowym.

4. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna  wystuchujac osob¢ materialnie
odpowiedzialng 1 sporzadzajac odpowiedni protokot. W uzasadnionych przypadkach komisja
inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ wyjasnien w formie pisemnej

5. Decyzje ostateczng w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje dyrektor jednostki.

Rozdzial V
Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow

§ 17.1. Inwentaryzacji $srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
naleznosci, w tym powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow majatkowych — dokonuje si¢ na
ostatni dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow przez bank
i kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywow i1 pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem,
tj. naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow, naleznosci
I zobowigzan z tytutdéw publiczno — prawnych wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
ktorych spis z natury nie jest mozliwy — odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag
z odpowiednimi dokumentami. Z czynnosci tej sporzadza si¢ protokot. (wzor - Zalacznika nr 11 do
niniejszej instrukciji).

8§ 18. Pelng dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywac przez okres pieciu lat (kat. B-
5),

Rozdzial VI.

Przekazywanie i darowizna sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego

§ 19.1. Dom Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” moze nieodplatnie przekaza¢ sktadniki rzeczowe
majatku ruchomego innej jednostce budzetowej podleglej pod Urzad Miasta w Czeladzi na czas
oznaczony, nieoznaczony albo bez zastrzezenia obowigzku zwrotu.

2.Nieodptatne przekazanie nastepuje na pisemny wniosek zainteresowanego podmiotu ztozony
do dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR”.

3.Wniosek, o ktorym mowa w punkcie 2, powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

a/ nazwe, siedzibe i adres podmiotu wystepujacego o nieodptatne przekazanie sktadnika
rzeczowego majatku trwatego,

b/ wskazanie sktadnika rzeczowego majatku ruchomego, ktorego wniosek dotyczy,

c/ oswiadczenie, ze przekazany skladnik rzeczowy majatku ruchomego zostanie odebrany
w terminie i miejscu wskazanym w protokole zdawczo odbiorczym.

4. Whniosek, o ktérym mowa w punkcie 3, jest rozpatrywany w terminie 60 dni od daty jego
wplywu.

5. Nieodptatnego przekazania dokonuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
zawierajgcego w szczegolnosci:

a/ oznaczenie stron,

b/ nazwe, rodzaju i cechy identyfikujace sktadnik rzeczowy majatku ruchomego,

¢/ 1lo$¢ sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego oraz ich wartosc,

d/ niezbedne informacje o stanie techniczno-uzytkowym sktadnika rzeczowego majatku
ruchomego,



e/ okres, w ktorym sktadnik rzeczowy majatku ruchomego bedzie uzywany przez jednostke
korzystajaca,

f/ miejsce i1 termin odbioru sktadnika majatku trwatego,

g/ podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska 0s6b upowaznionych do podpisania

protokotu.
Protoko6t zdawczo-odbiorczy rzeczowego sktadnika majatku ruchomego jest sporzadzany w Domu
Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” przez Pomoc Administracyjna w Dziale Administracji i Obslugi
w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem — po jednym dla zainteresowanych stron, oraz trzeci
egzemplarz dla ksiggowosci DPS celem zdjecia przekazywanego skladnika majatku z ewidencji
ksiggowe;.

6. Dom Pomocy Spolecznej ,,SENIOR” moze za pisemng zgoda Burmistrza Miasta Czeladz
dokonaé¢ darowizny skladnika rzeczowego majatku ruchomego organizacjom spolecznym,
pozarzadowym, i innym prowadzacym dzialalno$¢ kulturalng, lecznicza, oSwiatowa, sportowa
lub turystyczna, z przeznaczeniem na realizacje¢ ich celow statutowych, oraz jednostkom
majacym siedzibe poza gming Czeladz
Whniosek o dokonanie darowizny instytucjom wyszczegOlnionym w ust. 6 powinien zawierac
w szczegdlnosei statut zainteresowanego podmiotu, pisemne uzasadnienie potrzeb, wskazanie sposobu
wykorzystania sktadnika rzeczowego majatku ruchomego oraz zobowigzanie do pokrycia kosztow
zwigzanych z darowizng, w tym kosztow odbioru przedmiotu darowizny.

7. Wartos¢ sktadnika rzeczowego majatku ruchomego, przekazywanego w trybie opisanym w ust.
od 1 do 6, okresla si¢ wedtug wartosci poczatkowe;.

8. Pomoc Administracyjna w Dziale Administracji i Obstugi na podstawie zatwierdzonego
protokotu przekazania wystawia dokument PT, ktorego zasady funkcjonowania zostaty opisane w 8 6
niniejszej instrukcji.

9. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci dokonywania przekazywania i darowizn rzeczowego majatku
ruchomego z pomini¢ciem zasad opisanych w punktach od 1 do 8.

Rozdzial VII

Likwidacja zbednych lub zuzytych sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego

8 20.1. Likwidacji zbgdnych lub zuzytych sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego dokonuje
si¢ w trybie sprzedazy na surowce wtorne albo przez zniszczenie, w przypadku gdy ich sprzedaz na
surowce wtorne nie doszta do skutku lub byta bezzasadna.

2. Zuzyte skladniki rzeczowe majatku ruchomego, stanowigce odpady w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach / t.j. Dz. U. z 2023r., poz. 1587, z pézn. zm./, sg
unieszkodliwiane.

3.Zniszczenia dokonuje komisja likwidacyjna powotana przez Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej ,,SENIOR” w skladzie co najmniej trzyosobowym w oparciu o pisemne wnioski o
likwidacje sktadane przez osoby uzytkujace sktadniki rzeczowego majatku ruchomego sktadane do
Pomocy Administracyjnej w Dziale Administracji i Obshugi.

W sklad komisji nie moze wchodzi¢ osoba odpowiedzialna za gospodarke sktadnikami majatku
ruchomego, ani tez pracownicy ksiggowosci.

4. 7 czynnosci zniszczenia komisja likwidacyjna sporzadza protokot likwidacji srodkow trwatych
zawierajacy nastgpujace dane: (wzor - Zalacznik Nr 12 do niniejszej instrukcji):

a/ dat¢ zniszczenia,

b/ nazwe, rodzaj, cechy identyfikujgce oraz warto$¢ sktadnika rzeczowego majatku ruchomego,

¢/ przyczyng zniszczenia,

d/ imiona i nazwiska oraz podpisy cztonkéw komisji likwidacyjnej,

e/ podpis Dyrektora DPS ,,SENIOR” zatwierdzajacy protokot likwidacji.

Protokot sporzadza sie w dwoch egzemplarzach.



5. Protokot stanowi podstawe do zdjecia zlikwidowanych sktadnikow majatkowych z ewidencji
ksiggowej i iloSciowe;.

6. Likwidacji srodkéw trwalych o wartosci jednostkowej powyzej 10.000zt. dokonuje si¢ za
zgodg Burmistrza Miasta Czeladz w oparciu o ekspertyze techniczng wystawiong przez specjalistg
posiadajacego stosowne uprawnienia.

7. Likwidacji sktadnikow majatkowych o wartosci jednostkowej ponizej 10.000zt. dokonuje
komisja likwidacyjna w Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” wg zasad opisanych w ust. od 1 do 5.
W przypadku likwidowanego sprzgtu w szczeg6dlnosci : AGD, komputerowego, drukarek, maszyn do
pisania, kalkulatoréw, telewizorow, aparatow fotograficznych, sprzetu audiowizualnego,
kserokopiarek, niszczarek, radia, kamery, UPS, -elektronarzedzi, telefonow, faksow, sprzetu
rehabilitacyjnego, specjalistycznego wyposazenia kuchni itp. Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR”,
dokonuje si¢ w oparciu o ekspertyz¢ techniczng wystawiong przez specjaliste w/w asortymentu.

8. Po zatwierdzeniu protokotu likwidacji Pomoc Administracyjna w Dziale Administracji i
Obstugi wystawia dokument LT w dwoch egzemplarzach, z przeznaczeniem jeden dla ksiggowosci,
drugi pozostaje w aktach administracji. Zatwierdza dyrektor jednostki.

Opis zastosowania dowodu LT

Stuzy do udokumentowania likwidacji sktadnika majatkowego /ruchomego/, jest potwierdzeniem
fizycznej likwidacji sktadnika majatku trwatego ruchomego. Do tego dokumentu powinny by¢
dotaczone nastepujace dokumenty:

- protokét komisji likwidacyjnej, protokot rzeczoznawcy, zgode Burmistrza Miasta Czeladz
w sytuacjach opisanych w ust. 6,, W przypadkach zlomowania winien by¢ rowniez zalaczony
dokument przyjecia ztomu wraz z ewentualnym potwierdzeniem dokonania wplaty na rachunek
bankowy DPS ,,SENIOR”.

Dokument jest numerowany przez Pomoc Administracyjng w Dziale Administracji i Obstugi wg
klucza: nr kolejny/miesigc/rok. Rejestr drukow LT prowadzi Pomoc Administracyjna w Dziale
Administracji i Obstugi.

9. W celu unieszkodliwienia zlikwidowanych sktadnikoéw majatkowych do zadan komisji
likwidacyjnej nalezy pozyska¢ odpowiedni dokument /potwierdzenie odbioru/ od przedsigbiorcow
prowadzacych dzialalno§¢ w zakresie unieszkodliwiania odpadow, posiadajacych zezwolenie na
prowadzenie tej dziatalno$ci na podstawie art. 41.ust.2 ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach./
t.j. Dz. U. Z 2019 r., poz. 701, z p6zn. zm./

10 Dziatania w zakresie likwidacji sktadnikow majatkowych nie objete procedura opisang w ust.
od 1 do 9 sa niedopuszczalne.



(Nazwa jednostki — pieczec)

Spis inwentarza

Zalacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(wywieszka)
........................................................ W pomieszczeniu Nr............
Komorka organizacyjna
Lo
2
K PPN
Ao
Imig¢ i nazwisko osob ktorym
powierzono sktadniki wyposazenia
Lp. Nazwa przedmiotu Tlosé Nr inwentarzowe

(miejscowosc)

Czytelne podpisy 0s6b odpowiedzialnych za
powierzone mienie

(podpis sporzqdzajgcego)




Zalacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

Harmonogram inwentaryzacji w Domu Pomocy Spolecznej ,,SENIOR”
im. Jana Kaczmarka w Czeladzi.

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, metoda, technika
inwentaryzacji zinwentaryzowania | przeprowa- inwentaryzacji
dzenia
inwentaryzac
ji
1. | Grunty Dane ewidencji Zgodnie z Weryfikacja sald wedtug stanu na
ksiggowej i ewidencji | Zarzadzeniem dzien 31.12. kazdego roku
operacyjnej w Dyrektora
Administracji DPS
2. | Wartosci Dane ewidencji Zgodnie z Weryfikacja sald na dzien 31.12.
niematerialne ksiggowej i ewidencji | Zarzadzeniem | kazdego roku .
i prawne operacyjnej w Dyrektora
Administracji DPS
3. |Srodki trwate i Dane ewidencji Zgodnie z Spis z natury wedtug stanu na
pozostate srodki ksiegowej Zarzadzeniem | dzief 31.12. 2012 roku i poznie;
trwale Dyrektora co 4 lata .
4. | Srodki trwate w Dane ewidencji Zgodnie z Weryfikacja sald na dzien 31.12.
budowie ksiegowe;j Zarzadzeniem | kazdego roku.
Dyrektora
5. | Rozrachunki z Dane ewidencji Zgodnie z Weryfikacja sald na dzien 31.12.
pracownikami ksiggowe;j Zarzadzeniem | kazdego roku.
Dyrektora
6. | Rozrachunki Dane wedtug ewidencji | Zgodnie z Weryfikacja sald na dzien 31.12.
publiczno-prawne | ksiggowej Zarzadzeniem | kazdego roku.
Dyrektora
7. | Naleznosci i Wszystkie z wyjatkiem | Zgodnie z Pisemne
zobowigzania naleznosci spornych Zarzadzeniem | uzgodnienie sald
i watpliwych, Dyrektora z kontrahentami na dzien 31.12.
naleznosci kazdego roku.
i zobowigzan
pracownikow i
publiczno-prawnych
8. | Druki scistego Osoba prowadzaca Zgodnie z Roczna petna, spis

zarachowania, czeki
obce, weksle i inne
papiery warto§ciowe

ewidencj¢ drukdéw oraz
osoby korzystajace z
drukow

Zarzadzeniem | Z natury wg stanu
Dyrektora na dzien 31.12. kazdego roku.




Srodki pieniezne
zgromadzone na
rachunkach
bankowych

Wszystkie rachunki
bankowe

Zgodnie z
Zarzadzeniem
Dyrektora

Pisemne uzgodnienie sald wedlug
stanu na dzien 31.12. kazdego roku




Zalacznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

HARMONOGRAM PRAC INWENTARYZACYJNYCH

NA ROK

w DPS ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w CZELADZI

Lp. Czynno$é Etap Termin Osoba odpowiedzialna
inwentaryzacji

1. | Powolanie komisji przygotowawczy od ... Dyrektor DPS
inwentaryzacyjnej do....

2. |Instruktaz przewodn. przygotowawczy od ... Gl. ksiegowy DPS
komisji inwentaryzacyjnej do....

3. | Powolanie i przeszkolenie przygotowawczy od ... Przewodn. Komisji
komisji spisowych do..... Inwentaryzacycyjnej

4. | Przygotowanie dokumentow | przygotowawczy od ... Przewodn. komisji
inwentaryzacyjnych do.... Inwentaryzacyjnej

5. | Przygotowanie obiektu do przygotowawczy od... Osoby materialnie
inwentaryzacji do... odpowiedzialne

6. | Kontrola przygotowania od... Pomoc Administracyjna w
obiektu do inwentaryzacji przygotowawczy do... Dziale Administracji i
opracowanie raportu z Obstugi
czynno$ci kontrolnych

7. | Spis z natury spisowy od ... Czlonkowie zespoléw

do ... spisowych

8. | Wycena skladnikéw spisowy od ... Pracownik ksiegowosci

spisanych do ... Pomoc Administracyjna w
Dz. Administracji i
Obstugi

9. |Inwentaryzacja w drodze spisowy od ... pracownik ksiegowosci
poréwnania z dokumentacja do...
ksiegowa

10. |Inwentaryzacja w drodze spisowy od ... pracownik ksiegowosci
uzgodnienia sald do ...

11. | Protokol réznic rozliczeniowy od ... Czonkowie komisji
inwentaryzacyjnych do... Inwentaryzacyjnej

12. | Wyjas$nienie przyczyn réznic | rozliczeniowy od ... Przewodniczacy Komisji
inwentaryzacyjnych do.... Inwentaryzacyjnej

13. | Protokol rozliczenia roznic rozliczeniowy od ... Przewodniczacy Komisji
inwentaryzacyjnych do... Inwentaryzacyjnej

14. | Podjecie decyzji w sprawie rozliczeniowy od ... Dyrektor DPS
rozliczenia réznic do....
inwentaryzacyjnych

15. | Ujecie roznic rozliczeniowy od... Pracownik ksiegowosci
inwentaryzacyjnych iich do...
rozliczenie w ksiegach
rachunkowych

16. | Whnioski poinwentaryzacyjne | poinwentaryzacyjn |od... Gl. Ksiegowy DPS
- do DYREKTORA y do....




Zalacznik Nr 4

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

Zarzadzenie Nr ........
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej ,, SENIOR”
ZdNia oo

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” w Czeladzi

Na podstawie art...... ustawy z dnia .................... o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z ..... poz. ...) oraz
Zarzadzenia nr ...... Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej "SENIOR"z dnia .......... W sprawie
wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im. Jana
Kaczmarka w Czeladzi

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR”
ustala co nastepuje:

8 1. Zarzadzam przeprowadzenie petnej inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych w:
Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi, ul. Szpitalna 5A
(nazwa i adres placowki)

przez komisj¢ inwentaryzacyjng w nast¢pujacym sktadzie osobowym:

L - przewodniczacy

2 e - cztonek

K TSROSO - czlonek
Lo - czlonek
D, - czlonek

w terminie od dnia ........cccoeeeveeveeeeciiinnns dodnia.....ccoeeveeeveeriiinnn,

§ 2.1. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedtug stanu na dzien .....
Inwentaryzacjg nalezy objac nast¢pujace sktadniki aktywow i pasywow w DPS | SENIOR”w
Czeladzi:

a) srodki trwate,

b) pozostate srodki trwate,

c) druki $cistego zarachowania /arkusze spisu z natury/

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ na arkuszach spisu z natury.

2. W drodze porownania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci:

a/ grunty i trudno dostgpne ogladowi §rodki trwate,

b/ wartosci niematerialne i prawne — poprzez sprawdzenie prawidtowosci zapisdéw na

analitycznych kontach analitycznych i analize ich zgodnosci z ewidencjg prowadzong w rejestrze
,» Wartosci niematerialne i prawne”, oraz wysokosci i terminowosci odpisOw umorzeniowych,

¢/ zobowigzania i nalezno$ci— z danymi ksigg rachunkowych, wynikajacymi z ewidencji analitycznej



przy pomocy potwierdzenia sald z kontrahentami.

d/ rozrachunki:

- z pracownikami poprzez sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list ptac oraz wyplat
wynikajgcych z list ptac przewidzianych do realizacji w najblizszym czasie,

- wobec Zaktady Ubezpieczen Spotecznych poprzez pordwnanie sald tytutow sktadkowych z
deklaracjami oraz przez potwierdzenie wniesionych wptat i ewentualnych zwrotéw przekazanych
kwot,

- wobec urzedu skarbowego z tytutu zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen poprzez
porownanie sald koncowych tytuldw podatkowych z deklaracjami 1 zeznaniami oraz przez
potwierdzenie wniesionych wptat i ewentualnych zwrotéw przekazanych
e/ roszczenia sporne, poprzez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania oraz poprawnosci wyceny,

f/ fundusze - poprzez sprawdzenie zgodnosci zapisow oraz wielko$ci zmian w ich stanach.
3. W drodze otrzymania od banku i potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach stanu
srodkoéw pieni¢znych

8 3. Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej od Pomocy
Administracyjnej w Dziale Administracji i Obslugi

8 4. Zobowigzuj¢ komisj¢ do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie odpowiedzialnych,
2) przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposoboOw
postepowania okre§lonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem Domu Pomocy Spotecznej
»SENIOR”, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych,
4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,
5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do dziatu ksiggowosci w terminie trzech
dni po zakonczeniu spisu.

8 5. Cztonkéw komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wtasciwe, dokladne i rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

8 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Pomocy Administracyjnej w Dziale Administracji i
Obstugi i Glownemu ksiegowemu DPS ,,SENIOR”.

8§ 7. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.

Otrzymuja do wiadomosci:
1) Gtéwny ksiegowy



Zalacznik Nr 5

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczecd)
Arkusz spisu
z natury — uniwersalny

5] 1 (R
ROUZA] INWENTAIYZACTE — .vvveeivveeiiiee it e ettt e ettt s et e e st e e st e e s r e e et e e s te e e asaeeestaeeanbeeesnbaeesnbeesnreeeanes
Sposob przeprowadzenia INWENTANYZACT — .......ccveiiueeieeiieeie ettt e e sbe e saeesaeenreesreeannas
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imig i nazwisko osoby
materialnie odpowiedzialnej )
Sktad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby i stanowisko stuzbowe
(Zespotu spisowego) (Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczgto dnia ................ 0 godz. ......... zakonczono dnia ............... o godz. .........
KTM- symbol indeksu Nazwa Ios¢
Lp. (okreslenie) J.m. | stwierdzona | Cena | Warto$¢ Uwagi
przedmiotu
spisowego
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8.
Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj ..........c.ccoevvveiiiiencnnne
(podpis)
WYCENIT oo e
(imie i nazwisko) (podpis)

Sklad komisji inwentaryzacyjnej:

PrzewodniCZgCy: ..cccvvviiiiiiiiie i e
CZIONEK: ...
CZIONEK: ...




CZIONEK: covvvriii e eerr e ———
CZIONEK: covvieiiiii e e ———
(imig i nazwisko) (podpis)

Sprawdzil ..o



Zalacznik Nr 6

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

OSWIADCZENIE 0SOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ PRZED INWENTARYZACIA

/imig¢ 1 nazwisko uzytkownika pomieszczenia/

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatkowe

021 (o722 o o« [0 S PPRP SRR
(wymienic uzytkownika/)

o$wiadczam co nastepuje:

1..Nie posiadam zadnych dokumentéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych
mie¢ wptyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji..

2. Wszystkie sktadniki majatkowe w uzytkowanym przeze mnie pomieszczeniu nalezg do DPS
»SENIOR” w Czeladzi z wyjatkiem
KEOTE S8 WHASTIOSCI ....eeieiieieiie ettt ettt e ettt e e e e

(wymieni¢ zastrzezenia)
4. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystgpity) zdarzenia i okoliczno$ci majace
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w szczegdlnosci

5. Oswiadczam, ze wszystkie skladniki majatkowe uzytkowane przeze mnie bedace whasnoscia
DPS ,,SENIOR” w Czeladzi
zostaly nalezycie przygotowane do spisu.

(miejscowosc i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Sporzadzono w 2-ch egz.



Zalacznik Nr 7

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

OSWIADCZENIE 0SOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ PO INWENTARYZACII

(Imie i nazwisko uzytkownika pomieszczenia )

1. Oswiadczam, ze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sktadnikOw majatkOWYCH W .....ooiiiiiiiiic et
(nazwa i adres /

W odniu e, i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki
majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika jednostki
ZANI@ .

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objg¢to wszystkie, znajdujace si¢ w pomieszczeniu,
za ktore ponosze odpowiedzialno$¢ materialng, sktadniki rzeczowe, bedace na moim stanie.

3. Nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego).

4. WNOSZE UWAZT Q0. ..eiitiiiiiiiii ettt ekttt e e b et nre s

(miejscowosc)

(imig i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej )



Zalacznik Nr 8

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
Komisja inwentaryzacyjna dziatajaca na podstawie zarzadzenia Dyrektora DPS Nr ........... z dnia

w skladzie:

L — przewodniczacy

2 — cztonek

S — cztonek

Ao — cztonek

D ——— — cztonek

przeprowadzita w dniach ............cccoeenenn. Spis z natury w:

) T TSR P TSP TR TR

2. W wyniku szczegdétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace $rodki
ZADCZPICCZAJCE: +veenvveeereeesnreestreessreeess st e e as e e en et e as et e am e e e R e e e Rt e e R et e e R R e e e e R e e e R e e Rt e e e e nn e n e n e

(wypelnié w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)
7. W czasie spisu z natury Komisja inwentaryzacyjna napotkata nast¢pujace trudnosci

(miegjscowosc) 2.



........................................................... D

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy Komisji inwentaryzacyjnej)
Zalacznik Nr 9
do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,

inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

Protokdl z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

Pt - Przewodniczacy

2 - cztonek
POt - cztonek

G - cztonek
POt - cztonek

na  posiedzeniu w  dniu ... dotyczacym  inwentaryzacji @ w
.................................. nadzien.............................. dokonata nastgpujacego rozliczenia:

I. Srodki trwale:

1. Stan zinwentaryzowanych §rodkow trwalych ... zt.
2. Stan wedlug ewidencji analityCzne] ...........cvuveiuiniiiiiii i 7L
3. Stan konta 011 w ksiegach rachunkowych ..., 7L

Réznica miedzy stanem w ksiegach rachunkowych i ewidencji analitycznej a stanem arkuszy
spisowych i wynikiem weryfikacji Wynosi ............ccoeviiieiiniinininininenann. zh.

Wyjasnienie réznic

I1. Pozostale Srodki trwale:

1. Stan arkuszy spisowych pozostatych srodkéw trwatych ... zt.
2. Stan ksigg inWentarZOWYCH ... .....iiiiiii e e zh.
3. Stan konta 013 w ksiggach rachunkowych ..o, zt.

Réznica pomigdzy stanem w ksiggach rachunkowych i ksiegach inwentarzowych a stanem arkuszy
SPISOWYCh WYNOSI ...ovvvviiiiiiiii e, 7t

Wyjasnienie r6znic

III. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. I-111
(Srodki pieni¢zne, druki Scistego zarachowania)
Réznice



Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co nastgpuje:

Ao
(podpisy cztonkow komisji)

Opinia Gtownego ksiggowego:



Zalacznik Nr 10

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

Decyzja kierownika jednostki
W sprawie réznic inwentaryzacyjnych

(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy)
(41013 &7/ ol T T PO P O PP PPP TP
(nazwa i adres placowki)

OSSP PSPPI
SRS
(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajgce si¢ wynikiem:
— nadwyzka w KWoCi€ ........cccoevvevrvienienniie s zlotych
— NiedobOr W KWOCIE ........cccoveiriiiire e, Ztotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Gloéwnego ksiggowego,

postanawiam:
1. Uzna¢ niedobOr w KWOCIE ......cccvvvverrvirieieenieiene 7k jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzy¢:

D) e kwotg niedoboru W wysokosci
............................................. 7k

2) e —————— kwotg niedoboru W wysokosci
............................................. 7k

2. Uzna¢ nadwyzke w kwocie .........ccceeueeee. 7l jako niezawiniong (zawiniong)* i zaliczy¢ na zyski
nadzwyczajne.

3. Uzna¢ szkode w mieniu w Kwocie ........ccceeeevreerenenns zt w sktadnikach majatkowych spisanych



(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)
za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposob jak nizej:

(pieczed i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 11

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnoéci za powierzone mienie

Protokol weryfikacji aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L - przewodniczacy
2 - cztonek
S - cztonek
Ao - czlonek
S - cztonek
na posiedzeniu W dnitl ........c.ccoeeeieienenceneeerennn. dotyczacym iInwentaryzacji W .......coceeeeeeeeieeseeneene e
W dNIACKH . arkusze Spisu Z NALUNY NF ......cccovvenieenneeciene e dokonata
weryfikacji aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:
L.p. |Symbol |Nazwa konta Stan konta Podstawa
konta weryfikacji
Przed weryfikacjg Po weryfikacji
Wn Ma Wn Ma
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15
16




17

18

Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co nastgpuje:

S e
(podpisy cztonkoéw komisji)

Opinia Gtownego ksiggowego:

(data) (podpis)



Zalacznik Nr 12

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

Protokol likwidacji Srodkow trwalych
/Srodkow trwaltych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzgqdzony oddzielnie dla srodkéw trwalych, Srodkéw trwalych w  uzZywaniu,
wyposazenia nie podlegajgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej).
Komisja likwidacyjna w sktadzie:

L — przewodniczacy
2 e —————— — czlonek
S ————— — czlonek
o —————— — cztonek
D ———— — czlonek

w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

L
2. e

Dokonata w dniu ........cceeveennnenen. ogledzin nizej wymienionych $rodkow trwatych i stwierdzita,
Z€Z UWagl Na  ZUZYCIC  .eccvvereeeeeeceerreeireneennens nadajg si¢ one jedynie do likwidacji
PIZEZ ..ottt ettt ettt et e s et e b et bt et b ettt ba e ee e ha s ee e et ba et ettt et b et ettt ettt er b
W zwigzku z powyzszym dokonano [KWIOACT .......coeiviiiiiiiiieccec e
(srodkow trwatych / srodkow trwalych w uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak
nizej:

Lp. | Nazwa S$rodka Nr | Opis Ilos¢ | Cena | Wartos¢ Sposob fizycznej
inwent. |uszkodze Likwidacji
n

RAZEM
Stownie ZIotych: (DOAAC WATLOSC) ........ooveeiiiiiiiii e e
Podpisy cztonkow komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej




(pieczed i podpis kierownika jednostki)

(miejscowosc)



