Zarzadzenie nr 104/2020 Burmistrza Miasta Ktodzka z dnia 3.12.2020 r.

zmieniajgce Zarzadzenie nr 61/2019 Burmistrza Miasta Klodzka z dnia 4.06.2019 r w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Szkoty Podstawowej nr 7 w Kiodzku.

Na podstawie:

-art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. z dnia 22 lutego 2019 r. Dz.U. z 2019
r. poz. 351 z pdzniejszymi zmianami)

-uchwaty nr XXXI1/250/2016 Rady Miejskiej w Ktodzku z dnia 24 listopada 2016 r. w sprawie utworzenia
centrum ustug wspélnych dla jednostek organizacyjnych zaliczonych do sektora finanséw publicznych,
dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina Miejska Ktodzko,

-uchwaly nr LV/418/2018 Rady Miejskiej w Ktodzku z dnia 24 maja 2018 r. w sprawie zmiany uchwaty
nr XXXI11/250/2016 Rady Miejskiej w Ktodzku z dnia 24 listopada 2016 r. w sprawie utworzenia centrum
ustug wspolnych dla jednostek organizacyjnych zaliczonych do sektora finanséw publicznych, dla
ktérych organem prowadzacym jest Gmina Miejska Ktodzko zarzgdzam, co nastepuje:

§1
..Instrukcje inwentaryzacyjng sktadnikéw majgtkowych” stanowigcg zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr
61/2019 Burmistrza Miasta Kiodzka z dnia 4.06.2019 r. w sprawie wprowadzania zasad (polityki)
rachunkowosci - dla Szkoly Podstawowej nr 7 w Klodzku - zastepuje sie w catosci ,Instrukcijg
inwentaryzacyjng” - zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Pozostate postanowienia Zarzadzenie nr 61/2019 Burmistrza Miasta Ktodzka z dnia 4.06.2019 nie
ulegajg zmianie.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie pracownikom jednostki obstugujgcej, a nadzér nad
wykonaniem powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wiestaw Tracz

Uzasadnienie

W zwigzku z przekazaniem w cato$ci obowigzkéw z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci
jednostek obstugiwanych jednostce obstugujgcej w ramach centrum ustug wspoélnych, kierownik
jednostki obstugujgcej jest zobowigzany do opracowania polityki rachunkowoséci dla jednostki
obstugiwanej. Jednocze$nie rachunkowo$¢ jednostki obejmuje okresowe ustalenie lub sprawdzenie
drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywéw i pasywoéw, a takze ich wycene oraz ustalenie
wyniku finansowego.

Od zasady powierzenia obowigzkéw z zakresu rachunkowosci w cato$ci przewidziany jest wyjatek.
Wyjatek ten dotyczy przeprowadzenia inwentaryzacji w formie spisu z natury. Zgodnie z art. 4 ust.5
ustawy o rachunkowoéci, to kierownik jednostki obstugiwanej ponosi odpowiedzialno$¢ w tym
zakresie.

Wobec powyzszego nalezato zmieni¢ zapisy w instrukcji inwentaryzacyjnej.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 104/2020 Burmistrza Miasta Ktodzka z dnia 3.12.2020 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

§1

llekro¢ w tresci niniejszego zatacznika uzyto okreslen nalezy przez to rozumiec:

1.

OhWON

CUW - centrum ustug wspélnych dla jednostek organizacyjnych zaliczonych do sektora finanséw
publicznych, dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina Miejska Kitodzko, utworzone na
podstawie uchwatly nr XXXII/250/2016 Rady Miejskiej w Ktodzku z dnia 24.11.2016 r. zmienionej
uchwatg nr LV/418/2018 Rady Miejskiej w Ktodzku z dnia 24.05.2018 r.

Jednostka obstugujgca — Urzad Miasta w Ktodzku.

Jednostka obstugiwana- Szkota Podstawowa nr 7, ul. Sienkiewicza 61, 57-300 Ktodzko.
Kierownik -kierownik jednostki obstugujacej- Burmistrz Miasta Ktodzka.

Dyrektor- kierownik jednostki obstugiwanej.

§2

Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow i pasywéw jednostki -zaréwno te, ktore
podlegajg ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej, a takze obce skiadniki majgtkowe
powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania.
Inwentaryzacja stuzy do weryfikacji stanu aktywoéw i pasywoéw wykazanych w ksiegach
rachunkowych.

§3

Celem inwentaryzaciji jest ustalenie stanu aktywow i pasywow, poprzez:

a) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

b) ocene przydatnosci sktadnikéw majgtkowych,

c) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem.

Za przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Kierownik, ktéry wydaje

zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

Kierownik zobowigzuje Dyrektora do wydania zarzgdzenia w sprawie powotania zespotu

spisowego (z pracownikéw jednostki obstugiwanej) do przeprowadzenia spisu z natury na terenie

swojej jednostki.

Zarzgdzenie Dyrektora w sprawie powotania zespotu spisowego dotgcza sie do dokumentaciji

inwentaryzacyjnej.

Oryginaty dokumentdw inwentaryzacyjnych sg przechowywane w siedzibie jednostki obstugujgce;.

§4

Ustala sie nastepujgce metody inwentaryzacji:

a) spis z natury,

b) uzyskanie od kontrahentéw (bankéw) pisemnego potwierdzenia salda,

c) weryfikacje prawidtowosci standw wynikajgcych z ksigg rachunkowych przez poréwnanie ich
z odpowiednimi dokumentami zrédtowymi.

Spisem z natury ustala sie stan:

a) sSrodkow trwatych, z wyjatkiem gruntéw i srodkdw trwatych, do ktérych dostep jest utrudniony,

b) pozostatych srodkéw trwatych,

c) rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, w tym materiatédw w magazynach,

d) znajdujgcych sie w jednostce skiadnikéw aktywdw, bedgcych witasnoscig innych jednostek,
powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajgc te
jednostki o wynikach spisu,

e) drukéw Scistego zarachowania.



—_
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W drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia od kontrahentéw/bankéw ustala sie stan:

a) $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,

b) naleznosci, z wytagczeniem: naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od oséb i podmiotéw
gospodarczych, ktére nie prowadzg ksiag rachunkowych, naleznosci z tytutdw
publicznoprawnych i wobec pracownikéw, naleznosci objetych powoédztwem sgdowym lub
postepowaniem egzekucyjnym, naleznosci z tytutu niedoboréw.

C) udzielonych pozyczek,

d) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majgtkowych.

Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji prawidtowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych
przez poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami zrédtowymi obejmuje sie:

a) $rodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony,

grunty,

prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,

wartosci niematerialne i prawne,

fundusze specjalne, rezerwy i dochody przysztych okresow,

rozpoczete remonty i inwestycje,

naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw,

naleznosci i zobowigzania wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

naleznosci sporne i watpliwe,

pozostate aktywa i pasywa (nie wymienione powyzej),

aktywa, ktére podlegajg inwentaryzacji metodg spisu z natury lub uzyskania potwierdzenia
salda, ktorych zinwentaryzowanie tymi metodami z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe,
dane podlegajgce wykazaniu w sprawozdaniu finansowym, wynikajgce z ewidencji
prowadzonej na kontach pozabilansowych.

§5

Inwentaryzacje przeprowadza sie obowigzkowo na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

Termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji, uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

a) sktadnikow aktywow- z wytgczeniem aktywédw pienieznych, materiatéw okreslonych w art. 17
ust.2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci- rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem
roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ nastgpito przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda-
przychoddw i rozchoddw, jakie nastapity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajgcy z ksigg rachunkowych
nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

b) zapasow materiatéw znajdujgcych sie w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg
ilosciowo-warto$ciowg - przeprowadza sie w drodze spisu z natury raz na 2 lata, a w roku, w
ktorym nie przeprowadza sie spisu z natury —w drodze weryfikaciji,

¢) nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujgcych sie na
terenie strzezonym innych $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzgdzen wchodzgcych w sktad
$rodkow trwatych w budowie - przeprowadza sie raz w ciggu 4 lat w drodze spisu z natury, a w
pozostatych latach w drodze weryfikacji,

d) inwentaryzacje w formie weryfikacji danych wynikajacych z ksigg rachunkowych przeprowadza
sie zawsze na ostatni dzien roku obrotowego.

O przeprowadzeniu petnej lub niepetnej inwentaryzacji drogg spisu z natury decyduje Kierownik.

Oproécz inwentaryzaciji okreslonych w ust. 1 przeprowadza sie inwentaryzacje dorazng na dzien

zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze na dzien, w ktérym wystgpity wypadki losowe

lub inne przyczyny, w wyniku ktérych naruszony zostat stan sktadnikéw majgtkowych (w

szczegolnosci pozar, kradziez, powédz) a takze na potrzeby skontrolowania stanu poszczegéinych

sktadnikow aktywéw lub pasywow.

Przed inwentaryzacjg nalezy dokonac¢ likwidacji (kasacji) tych sktadnikow majgtkowych, ktore

zostaly zniszczone, zuzyte, ewentualnie z innych przyczyn staty sie bezuzyteczne.

§6
Komisje inwentaryzacyjng powotuje Kierownik.
Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
a) stawianie wnioskow w sprawie powotania zespotéw do przeprowadzenia inwentaryzacji
metodg potwierdzenia sald i weryfikacji danych ksiegowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien
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w ich sktadzie,

b) wyznaczenie zastepcy przewodniczgcego i cztonka komisji inwentaryzacyjnej,

c) przeprowadzenie szkolenia oséb uczestniczacych w inwentaryzacji, przy udziale gtéwnego
ksiegowego,

d) wydanie przewodniczgcemu zespotu spisowego arkuszy spisu z natury,

e) prowadzenie rozliczenia zespotéw spisowych z przekazanej dokumentacji inwentaryzacyjnej
po dokonaniu spisu z natury,

f)  stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskoéw w sprawie :
- zmiany terminu inwentaryzaciji,
- powotania fachowcéw lub rzeczoznawcdw do ustalenia stanow faktycznych

sktadnikéw majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

g) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty spisowe
arkuszy spiséw z natury i innych dokumentow inwentaryzacyjnych,

h) wspoipraca z Dyrektorem w sprawie ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych
i postawienie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,

i) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaso6w niepetnowartosciowych, zbednych Ilub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majgtku,

j)  stawianie wnioskéw dotyczacych usprawnienia gospodarki sktadnikami majatkowymi,

k) wyznaczanie zadan do realizacji zastepcy przewodniczgcego i cztonkowi komisji
inwentaryzacyjnej oraz koordynowanie ich pracy.

Do obowigzkoéw Dyrektora nalezy:

wydanie zarzgdzenia w sprawie powotania zespotu spisowego, do przeprowadzenia spisu z natury
na terenie jednostki obstugiwanej,

w uzasadnionych przypadkach zarzgdzanie przyjecia lub wydania sktadnikow majatku w czasie
trwania spisu z natury,

dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien w sprawie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i wydanie decyzji w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych,

przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkdd
zawinionych,

stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych Ilub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi sktadnikami majgtku,

Do obowigzkoéw zespotu spisowego nalezy:
a) zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjna, zarzgdzeniem Kierownika w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zarzadzeniem Dyrektora w sprawie powotfania zespotu
spisowego,
b) zaopatrzenie sie w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,
c) przeprowadzenie spisow z natury w okreslonym terminie, na wyznaczonym obszarze
spisowym,
d) dokonywanie czynnosci spisowych w sposob niezaktdcajgcy pracy inwentaryzowanej
jednostki bgdz komérki inwentaryzacyjnej,
e) wilasciwe zabezpieczenie pomieszczen, magazyndw, skifadowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych sktadnikow majatku,
f) terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych i
pozostatej dokumentacji inwentaryzacyjne;.

§7

Spis z natury rzeczowych sktadnikdw majgtku polega na ustaleniu rzeczywistej ilosci spisywanego
majgtku i udokumentowania przeprowadzonej inwentaryzacji poprzez prawidtowe wypetnienie
arkuszy spisu z natury,

Spis z natury drukéw Scistego zarachowania nalezy zweryfikowaé ze stanem wykazanym w
ksiedze drukéw $cistego zarachowania i na arkuszu spisu z natury umiesci¢ adnotacje: ,,stan
drukéw $cistego zarachowania zgodny z ewidencjg drukéw $cistego zarachowania”,

Przed rozpoczeciem spisu z natury, osoba odpowiedzialna materialnie za stan sktadnikéw majatku
objetego spisem, sktada przewodniczgcemu zespotu spisowego o$wiadczenie wg zatacznika 1 lub
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11.

12.

13.
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15.

16.

17.

2, a po zakonczeniu spisu z natury o$wiadczenie wg zatgcznika nr 3.

Rzeczywistg ilos¢ z natury rzeczowych sktadnikéw majgtku ustala sie przez przeliczenie, zwazenie

lub zmierzenie.

Liczenia, wazenia i pomiarow dokonuje czionek zespoitu spisowego w obecnosci osoby

odpowiedzialnej materialnie za stan sktadnikéw majatku lub osoby przez nig upowaznione;.

Wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu w

sposoéb umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci spisu.

Zespoty spisowe podczas spisu z natury nie wypetniajg pola ,, cena jednostkowa”. Arkusze spisowe

podpisujg cztonkowie zespotu spisowego oraz osoba materialnie odpowiedzialna. Po

przeprowadzeniu spisu z natury przewodniczgcy zespotu spisowego uzupetnia arkusz spisowy o

ceny jednostkowe na podstawie posiadanych ksigg/ewidencji inwentarzowych. Pracownik jednostki

obstugujgcej moze w ramach kontroli zweryfikowa¢ ksiegi inwentarzowe/ewidencje w siedzibie
jednostki obstugiwanej, na podstawie ktdérych wpisane zostaty ceny jednostkowe na arkuszach
spisu z natury.

Jednostka obstugujgca wypetnia na arkuszach spisowych pole ,, warto$¢” oraz wycenia warto$¢

spisanego majatku rzeczowego.

Arkusze spisu z natury sg dowodami ksiegowymi, niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub

tresci, wymazywanie, wyskrobywanie, jak réwniez wypetnianie otéwkiem. Niewtasciwe zapisy

nalezy poprawic przez przekreslenie liczby lub tresci nieprawidtowej, wpisanie obok liczby lub tresci
prawidiowej i umieszczenie przy poprawnym zapisie podpisu cztonka zespotu spisowego i osoby
materialnie odpowiedzialnej oraz daty dokonanej poprawki.

Arkusze spisu z natury sg drukami $cistego zarachowania.

Arkusze spisowe mogg by¢ tez sporzgdzane w formie elektronicznej, w przypadku prowadzenia

spisu z natury za pomocg czytnikéw koddw kreskowych, pod warunkiem ze:

a) zapisy uzyskujg trwale czytelng posta¢ podczas rejestrowania stanu zapaséw stwierdzonego

drogg spisu z natury,

b) mozliwe jest ustalenie osoby, ktéra wprowadzita zapisy do dokumentéw spisowych albo

dokonata ich modyfikacji,

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia ustalonych drogg

spisu z natury danych oraz kompletnoséci i integralnosci (nienaruszalnosci) zapiséw,

d) dane Zzrédlowe sg odpowiednio chronione; jest zapewniona ich niezmienno$¢ przez

wymagany okres przechowywania dokumentacji inwentaryzacyjne;j.

e) sa traktowane jak druki $cistego zarachowania.

Bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiesci¢ klauzule:
.Spis zakonczono na pozycji numer ...". Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwoch
egzemplarzach, przy inwentaryzacjach zdawczo — odbiorczych w trzech egzemplarzach. Oryginat
otrzymuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyijnej, a kopie otrzymuje Dyrektor.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu :

a) drukdw Scistego zarachowania,

b) srodkow trwatych,

c) pozostatych srodkow trwatych,

d) materiatbw w magazynach,

e) sktadnikéw majatkowych bedacych wiasnoscig innych jednostek,

f)  sktadnikbw majgtkowych niepetnowarto$ciowych, uszkodzonych, zepsutych,

Nie spisuje si¢ na jednym arkuszu spisowym sktadnikdbw majatkowych powierzonych réznym
osobom odpowiedzialnym materialnie.
Po zakonczeniu spisu przewodniczacy zespotu spisowego skiada przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury wg zatgcznika nr 4 oraz
pozostatg dokumentacje dot. spisu z natury.
Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziat osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynno$ci innej osoby, spis z natury musi by¢
przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowy zespét spisowy.
Podlegajgce spisowi skfadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane, a jezeli jest to konieczne, zespét spisowy zawiadamia
Dyrektora, ktéry moze zarzadzi¢ o przyjeciu lub wydaniu danego sktadnika. Fakt ten odnotowuje
sie w arkuszu spisowym, a wydanie lub przyjecie sktadnika nastepuje na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodoéw przyjecia lub wydania.
Wypetniajgc arkusze spisu z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne szczegbtowe
okreslenia z indeksow materiatowych. Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych $rodkéow
trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i wyposazenia.
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Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez
stosowang cene ewidencyjng oraz na ustaleniu tgcznej ich wartosci.
Za cene ewidencyjng nalezy uwazac :

a) przy wycenie Srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych — warto$¢ poczgtkowa,

b) przy wycenie pozostatych materiatow petnowartosciowych — cene zakupu,

c) przy wycenie materiatdw niepetnowartosciowych—cene ustalong w drodze komisyjnego

oszacowania.

Po dokonaniu wyceny sktadnikow majgtku nalezy ustali¢, czy wystapity réznice inwentaryzacyjne,
poprzez poréwnanie stanu faktycznego wynikajacego z arkuszy spisowych ze stanem
wynikajgcym z ewidencji ksiegowe;j.
Przed ustaleniem roéznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa musi by¢
uzgodniona z ewidencjg wartosciowa.
Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli Dyrektora. Kontrola polega na sprawdzeniu:

a) czy pole spisowe zostato whasciwie przygotowane do spisu,

b) czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

c) czy prawidtowo ustalono ilos¢ spisywanych sktadnikéw, w tym takze obliczen technicznych,
d) czy spis z natury jest kompletny.
W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury (w catosci lub w czesci) przeprowadzony zostat
nieprawidtowo —Dyrektor zarzgdza ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu
Z natury.

§8

Inwentaryzacja $rodkoéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanu i ujeciu w ksiegach rachunkowych wyjasnionych
réznic.
Uzgodnienia sald wykonuje pracownik ksiegowosci jednostki obstugujace;.

Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w trzech egzemplarzach i wysyta listem poleconym:
dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz zostaje w
ksiggowosci. Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki obstugujgcej
potwierdzony przez dtuznika.
Nie zezwala sie na tzw. ,milczgce potwierdzenie salda”.
Formularz potwierdzenia salda powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a) kwote salda,

b) wyszczegdlnienie dokumentéw wraz z kwotami, z ktérych te salda wynikajg,

c) wskazanie strony Wn lub Ma,

d) pieczatke i podpis gtownego ksiegowego.
W przypadku nie odestania przez kontrahenta potwierdzenia salda, saldo inwentaryzuje sie przez
weryfikacje na ostatni dzien roku obrotowego.

§9

Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywow i
pasywow, ktorych stan nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze
potwierdzenia sald z kontrahentami/bankami.

Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na uzgodnieniu stanu
ksiggowego ze stanem faktycznym na podstawie odpowiednich dokumentow zrédtowych.
Celem weryfikacji jest:

a) ustalenie faktu istnienia okreslonych skfadnikéw majatku i zrédet ich pochodzenia,

b) stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikéw,

c) stwierdzenie kompletnosci ich ujecia.

Weryfikacje¢ stanow ewidencyjnych przeprowadza ksiegowos$¢ jednostki obstugujgcej we
wspotpracy z pracownikami jednostki obstugiwane;.

Wyniki inwentaryzacji muszg by¢ potwierdzone na pi$mie w formie protokotéw weryfikacji
wedtug zatgcznika nr 5.

Weryfikacje przeprowadzang w ramach obowigzkowej inwentaryzacji na ostatni dzien roku
obrotowego- wykonuje si¢ zawsze na ostatni dzien roku obrotowego tj. 31 grudnia.

§10

Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic¢ jako :
a) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,



b) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

2. Niedobory kwalifikuje sie na:

a) ubytki naturalne,
b) niedobory zawinione i niezawinione.

3. Wyjasnienie powstania niedoboréw Ilub nadwyzek winno by¢ wykonane w sposéb bardzo
wnikliwy, przy czym Dyrektor i komisja inwentaryzacyjna powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej
brak (szczegdlnie ze strony os6b materialnie odpowiedzialnych).

4. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych
(mieszczgcych sie w granicach norm) winno obejmowac okres miedzyinwentaryzacyjny.

5. W przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione réznice i nadwyzki mogg byé
kompensowane, z tym ze kompensaty nie majg zastosowania do $rodkéw trwatych oraz
wyposazenia.

6. Ostateczng decyzje w sprawie réznic inwentaryzacyjnych podejmuje Dyrektor.

§ 11
Etapy inwentaryzacji:

1. Wydanie zarzgdzenie Kierownika o przeprowadzeniu inwentaryzacji.

2. Wydanie zarzadzenia Dyrektora w sprawie powotania zespotu spisowego i przeprowadzenia

spisu z natury na terenie jednostki obstugiwanej przez pracownikéw jednostki obstugiwane;.

3. Szkolenie oséb biorgcych udziat w inwentaryzacji przez przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej przy udziale gtéwnego ksiegowego.

4. Pobranie od przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej przez przewodniczgcego zespotu
spisowego arkuszy spisu z natury (dotyczy jednostek obstugiwanych, ktére nie dokonujg spisu z
natury za pomocg czytnikow kodéw kreskowych). Zapotrzebowanie na arkusze spisu z natury
jest zgtaszane mailowo do przewodniczacego komisji.

Przeprowadzenie spisu z natury w jednostce obstugiwane;.

Przekazanie przez przewodniczgcego zespotu spisowego do jednostki obstugujacej petnej

dokumentacji dotyczacej spisu z natury.

7. Przeprowadzenie inwentaryzacji w jednostce obstugujgcej za pomoca pisemnego potwierdzenia
sald i weryfikacji zapiséw ksiggowych z dokumentacjg zrédiowa.

8. Sporzgdzenie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych przez gtéwnego ksiegowego.

9. Sporzadzenie protokotu ze spotkania komisji inwentaryzacyjnej w sprawie stwierdzonych réznic
inwentaryzyjnych.

10. Sporzgdzenie decyzji przez Dyrektora w sprawie stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych.

11. Sporzadzenie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej protokot z zakonczenia
inwentaryzaciji.

oo

§12
1. Do udokumentowania przeprowadzenia inwentaryzacji stosuje sie wzory dokumentéw wg
zatgcznikéw, z zastrzezeniem pkt.2.
2. Jezeli w wyniku rozliczenia inwentaryzacji nie stwierdzono roznic inwentaryzacyjnych, to nie
wypetnia sie zatgcznikéw nr 8 9.

§ 13
Wprowadza sie¢ nastepujgce wzory dokumentow stuzgce do udokumentowania przeprowadzenia
inwentaryzaciji:

Oswiadczenie wstgpne osoby materialnie odpowiedzialnej.

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej za mienie znajdujgce sie w magazynie.
Oswiadczenie koricowe osoby materialnie odpowiedzialne;.

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury.

Protokét z weryfikacii

Protokét z pisemnego uzgadniania sald.

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.

Protokét z  spotkania  komisji inwentaryzacyjnej w  sprawie stwierdzonych  réznic
inwentaryzacyjnych.

9. Decyzja Dyrektora w sprawie réznic inwentaryzacyjnych.

10. Protokét z zakonczenia Inwentaryzagiji

ONOGAWN

L



Zatacznik nr 1 do instrukcji inwentaryzacyjnej

(pieczet¢ jednostki obstugiwanej)

OSWIADCZENIE WSTEPNE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ

Niniejszym o$wiadczam, 2e :

1. Wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu sktadnikéw majgtkowych powierzonych mojej
pieczy zostaty udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiegowymi.

2. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaly ujete w ewidencji analitycznej iprzekazane
do ksiegowosci jednostki obstugujacej.

3. Obroty ewidencji szczegbtowej wedtug stanu nadzien ................ , podlegajace inwentaryzacji w
drodze spisu z natury zostaty uzgodnione z ewidencjg wartosciowa prowadzong w ksiegowosci
jednostki obstugujace;.

4. Rzeczowe skiadniki majgtkowe powierzone mojej pieczy sg przygotowane do spisu z natury
i wlasciwie oznakowane.

data i podpis Dyrektora data i czytelny podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej



Zatacznik nr 2 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczed jednostki obstugiwanej)

OSWIADCZENIE OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ ZA MIENIE ZNAJDUJACE SIE W MAGAZYNIE

Niniejszym o$wiadczam, jako osoba odpowiedzialna za mienie w magazynie ze:

1. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu sktadnikow majatku objetych spisem z natury, otrzymane i
wystawione do czasu rozpoczecia spisu, zostaly ujete w prowadzonej przeze mnie ewidencji i przekazane
do ksiegowosci jednostki obstugujace;.

2. Prowadzona przeze mnie ewidencja zostata uzgodniona w ksiegowosci jednostki obstugujacej wedtug stanu
nadzien ................... .

Nie zgtaszam innych okoliczno$ci mogacych mie¢ wplyw na wynik inwentaryzacji.

Nie wnosze zastrzezen do komisji wyznaczonej do przeprowadzenia spisu.

P

(data i podpis Dyrektora)

Data i czytelny podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



£

Zatacznik nr 3 do instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczeé jednostki obstugiwanej)

OSWIADCZENIE KONCOWE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie roszcze zadnych pretensji i
nie wnosze uwag do zespotu spisowego w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych.
Wszystkie sktadniki majgtku zostaty w mojej obecnosci spisane w arkuszach spisowych. Nie zgtaszam zastrzezen
do prac zespotu spisowego.

Data i podpis Dyrektora Data i czytelny podpis osoby materiainie odpowiedzialne



Zatacznik nr 4 do instrukcji inwentaryzacyjnej

(pieczet jednostki obs{ug|wanej) .

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Dyrektoranr ............. zdnia............. r.,
w nastepujacym skiadzie:

Przewodniczacy — ......c.cccceevvniiiniennnnnn

CHONEK — oo

Czonek — . ..o

przeprowadzit w dniu ..........ococi r.

spis z natury nastepujacych sktadnikdw majatkowych: ... ...

ZOPOMAdZONY O Wi Lo e e e e e
{nazwa pola spisowego)

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych z jednostki obstugujgcej:

Pobrano ...... szt. arkuszy spisowychodnr................... AONr e,
Zwréecono ....... szt. anulowanych arkuszy spisowychodnr................... donr.....cooeeeiiiniiiinnnnn,
Zwrécono ....... szt. wykorzystanych arkuszy spisowychodnr................... donr.......ocociii
Zwrécono.......... szt. niewykorzystanych arkuszy spisowychodnr................... donr..............

2. Przekazano........ szt. arkuszy spisowych, ktére wygenerowano w jednostce obs&ugiwanej podczas
spisu z natury za pomocg czytnika kodow kreskowych od nr........... donr.. o

3. Przekazano........ szt. arkuszy spisowych anulowanych, ktére wygenerowano w Jednostce
obstugiwanej podczas spisu z natury za pomoca czytnika kodéw kreskowych od nr........... do
1| SOV

4. W czasie wykonywania spisu zespot spisowy nie napotkat zadnych utrudnien, wszystkie sktadniki
majgtkowe podlegajgce spisowi zostaty zinwentaryzowane

5. Wwyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczen, stan tych pomieszczen ocenia sig jako:

6. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujgce usterki i nieprawidiowos$ci w zakresie
zabezpieczenia i przechowywania mienia:

7. Inne uwagi oséb uczestniczgcych podczas spisu z natury:

(czytelne podpisy czionkéw zespolu spisowego) (data i podpis Dyrektora)




Zatacznik nr 5 do instrukcji inwentaryzacyjnej

ir.{azwa jednostki obstugiwanej)
Protokét z weryfikacji nr..................

Zespdt w skladzie:
3

wdniu ... zweryfikowat saldo konta... ..wg stanu na dzieh .............. i stwierdzit, ze saldo
konta, wynikajace z zapisoéw ksiegowych udokumentowanych sprawdzonych i zatwierdzonych
dokumentami, jest: zgodne / niezgodne o wartos¢

Saldo koricowe wynosi:
— wedtug stanu ksiegowego: ............................ zt
— wediug stanu faktycznego: ............................ z}

Saldo konta zweryfikowano na podstawie nastepujgacych dowodéw zrédtowych:

(podpisy cztonkéw zespotu)

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam*

( data i podpis giéwnej ksiegowej)

*nie potrzebne skreslic




Zatacznik nr 6 do instrukcji inwentaryzacyjnej

(nazwa jednostki obstugiwanej)

Protokét z pisemnego uzgodnienia sald

Zespbt w skiadzie ;

na posiedzeniu w dniu .............. .. dotyczgcym inwentaryzacji w jednostce obstugiwanej droga
pisemnego uzgodnienia nastepujacych sald stwierdzit, ze :

1. Saldo konta ..., jest zgodne/niezgodne* o kwote
StaN WG, EWIAENCi KSIBGOWE] —..............oov.o.eceerserereeersreeeeres e
stan wg. potwierdzenia salda ................ccoooivii i

2. Saldo konta ... jest zgodne/niezgodne* o kwote

Stan Wg. eWidencji KSIQQOW] .........................ccooovveioooeroioee o)
stan wg. potwierdzeniasalda ................ccooii i

(podpis oso.t;)./‘t;apowiedzialnej za 'é\./vi;:l'e'ncje ksiegowaji

(podpisy czionkéw zespotu)

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam*

( data i podpis gtéwnej ksiegowej)

*nie potrzebne skresli¢



Zatacznik nr 7 do instrukcji inwentaryzacyjnej

(nazwa i adres jednostki obstugiwanej)

Podstawa rozliczenia inwentaryzacji na dziefi ............ stanowig dokumenty inwetaryzacyjne sporzadzone
na mocy:

1. Zarzgdzenia Kierownika nr.............. zdnia..........ocoeiiien ,

2. Zarzgdzenia Dyrektora...............nroozdnian

W wyniku inwentaryzacji ustalono nastepujgcy stan (ogétem):
1. ewidencyjny nakwote .............oovn 2t

2. faktyczny nakwote ............coiiiin, zt

Szczegotowy wykaz rozliczenia poszczegolnych kont ksiegowych zawiera ponizsze zestawienie:

Ip | nrkonta nazwa konta stan ksiggowy stan faktyczny Niedobor Nadwyzka uwagi
inwentaryzacyjny | inwentaryzacyjna

1.

2.

Rozliczenie sporzadzita:

(data | podpis giéwnego ksiegowego)

(podpis Dyrektora)

(podpis Kierownika)



Zatacznik nr 8 do instrukcji inwentaryzacyjnej

(nazwa jednostki obstugiwanej)

Protokoét z spotkania komisji inwentaryzacyjnej w sprawie stwierdzonych réznic
inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

Przewodniczacy KOMISjim...........ouiiuiiiii i e e e e

Z-ca przewodniczacego KOMISji=..........cccoveiiriiiiiiiei e i

CzZonNeK KOMISji=... ... e

na posiedzeniu w dniu....................... dotyczacym inwentaryzacji W ... wg stanu na

.................. i po zapoznaniu sie z zestawieniem roéznic inwentaryzacyjnych, przeprowadzonym
postepowaniem wyjasniajgcym oraz peing dokumentacjg inwentaryzacyjng, ustalita ze:

1/ niedobory w wysoKoSCi ............cccceevvnirinnn. zt
2/ nadwyzki W WysoKOSCI ... .oocovveiveieieiin, zt

POWSEALY W WYNIKUL . ... e s e e e e e e e e e e e

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé jako:

a/ niezawinione
b/ zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nize;j:

(podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej)



Zatacznik nr 9 do instrukcji inwentaryzacyjnej

(nazwa jednostki obstugiwanej)

Decyzja Dyrektora w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej, postanawiam:

1.Uznanaé niedobdr w kwocie ..., zt jako:
a/ niezawiniony™
b/ zawiniony* i obcigzyé:

T kwotg niedoboru w wysokosCi ..............cceeeiiiiininn, zt
2 kwotg niedoboru w wysokosSCi ..........cceeeiiiiiinnn, zt
2.Uzna¢ nadwyzke w kwocie....................... zt jako niezawiniong*/zawiniong*

NG e e e e e e e rae e aaee s e

(wymienié inne)

(data, pieczatka i podpis Dyrektora)

(data, pieczatka i podpis Kierownika )

o



Zalacznik nr 10 do instrukcji inwentaryzacyjnej

(nazwa jednostki obstugiwanej)

Protokét z zakoniczenia inwentaryzaciji
na dzien ..................

ze spotkania zwotanego przez przewodniczacego komisji Inwentaryzacyjnej w celu omoéwienia wynikow
inwentaryzacji przeprowadzonej na dzief .........................

W spotkaniu uczestniczyli:

Uwagi Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

Uwagi Gidwnego Ksiegowego

Uwagi Dyrektora

Uwag|K|erown|ka

Whioski

Na tym czynnosci zwigzane z inwentaryzacjg zostaly zakoriczone,

Podpisy:

L= o
=1, (o PP PO
L€ oL T 1= T oL O

Przewodniczgcy komisji INWENtaryZacyjnej .........coooovir it



