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INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Postanowienia ogéine
§1
Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994
roku o rachunkowosci, wedtug stanu obowigzujacego na dzien wejscia w zycie ninigjszej instrukcji.
Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okre$lone w niniejszej instrukcji majg zastosowanie do Centrum

Ustug Wspolnych Placowek Oswiatowych , szkéti placowek o$wiatowych Miasta Wioctawek.

Pojecie, cel, zakres i funkcje inwentaryzacji
§2

Inwentaryzacja to zespét czynnosci zmierzajgcych do ustalenia w sposob udokumentowany rzeczywistego
stanu skfadnikow aktywow i pasywow jednostki na okreslony dzien. Inwentaryzacja jest jedng z metod
i jednym z glownych elementow kontroli wewnetrznej stanowigcej niezbedne ogniwo procesu zarzadzania
jednostka. Ustawa o rachunkowosci traktuje inwentaryzacje jako element rachunkowosci, a za poprawne jej
funkcjonowanie czyni odpowiedzialnym kierownika jednostki.

Celem inwentaryzacji jest okresowe sprawdzanie stanow aktywow i pasywow wykazanych w ksiegach
rachunkowych ze stanem faktycznym i na tej podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,

a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informagii ekonomicznych,

b) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

c) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

Inwentaryzacjg obejmuje sie wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki, a w szczegdlnosci:

a) rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktérych zalicza sie $rodki trwate oraz $rodki trwale w budowie,

(=)

) warto$ci niematerialne i prawne,

(2)

) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych: materiaty i towary,

o

) aktywa finansowe,
e) naleznosci i zobowigzania,
f) pozostate aktywa i pasywa.

Inwentaryzacja nalezy takze objac:

a) obce skiadniki aktywow, ktore zostaty powierzone jednostce,

b) wiasne sktadniki aktywow, ktore zostaty powierzone innym jednostkom.

Funkcje inwentaryzacii:
a) kontrolna - jest jedng z metod oceny skutecznosci dziatania wewnetrznego systemu ewidencji i kontroli,

b) informacyjna - jest cennym zrodtem informacii dotyczacej sytuacii majatkowej jednostki,



weryfikacyjna — dzieki niej dokonuie sig weryfikacji realnosci ewidencji sktadnikow majatkowych,
ochronna majatku — przeprowadzona w odpowiedni sposob jest skuteczng metoda zapobiegania
niedoborom i niepozadanym stratom oraz dziala prewencyjnie przed uszczupleniem poszczegdlnych
sktadnikéw majatkowych.

Dyrektor Centrum wydaje:

a)

b)

zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji drogg spisu z natury w Centrum, w szkole/placowce
oSwiatowej,

zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostek obstugiwanych (nie
ujmowanych na arkuszach spisu z natury) oraz rozliczeniu wynikow okresowej inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych,

odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi dyrektor jednostki obstugiwanej
lub pracownik wyznaczony przez dyrektora jednostki, na ktorym ciazy obowigzek nadzoru nad wlasciwg
eksploatacjg majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem,

odpowiedzialno$¢ za wiasciwg eksploatacje i ochrone skiadnikow majatkowych w czasie godzin pracy
ponosza pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem,

Metody, rodzaje i terminy inwentaryzacji

§3

Ustawa o rachunkowosci nie reguluje sposobu przeprowadzania inwentaryzacji. Odsyta do zasad okreslonych

przez nauke o rachunkowoéci oraz utrwalonych przez praktyke i zwyczaj. Odpowiednio do celow oraz

W zaleznosci od warunkéw, sytuacii, potrzeb oraz mozliwosci rozrozniamy nastepujace rodzaje inwentaryzacji:

1.

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala sie w drodze:

a)

spisu z natury, polegajacego na: zliczeniu, zwazeniu, zmierzeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow
majatku i poréwnanie ich stanu reainego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia stanéw sald na dzien inwentaryzacjj,

poréwnania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
aktywow i pasywow.

W jednostce stosuje sie nastepujace rodzaje inwentaryzacii:

a) pefna inwentaryzacja okresowa — polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na okreslony dzien

b)

inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,

inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza — przeprowadza sig ja w przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej
Za powierzone mienie. Mozna nie przeprowadzaé inwentaryzacji sktadnikow majatkowych na dzien
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie, jezeli zmiana nastepuje na krotki okres czasu np. choroba,
czy urlop, a osoby ponoszace odpowiedzialnogé wyrazity pisemng zgode na ponoszenie wspolnej

odpowiedzialnoéci materialnej za powierzone im mienie,



¢) inwentaryzacja uproszczona — polega na poréwnaniu stanu rzeczywistego z zapisami w ewidencji
ksiggowej. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ korzystania przy spisie z natury $rodkow trwatych i wyposazenia
oraz innych sktadnikow majatkowych z kont analitycznych,

d) inwentaryzacja dorazna (okolicznosciowa) — Przeprowadzana jest na ogot w przypadkach zaistnienia
okreslonych  okolicznosci uzasadniajacych jej przeprowadzenie. Okolicznogciami wymagajacymi
dokonanie tego typu inwentaryzacji moga by¢:
® wypadki losowe (pozar, zalanie, kradziez z wlamaniem),
® potrzeba kontroli i rozliczenia oséb odpowiedzialnych materialnie.

3. Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzowania skiadnikow majgtkowych:

a) co 4 lata; w drodze spisu z natury znajdujace sie na terenie strzezonym $rodki trwate, maszyny
i urzadzenia wchodzace w skiad $rodkow trwatych w budowie oraz pozostate $rodki trwate bedace na
Wyposazeniu jednostki i objete ewidencjg iloéciowo-wartoéciowq,

b) co 2 lata; w drodze Spisu z natury, znajdujgce sie na terenie niestrzezonym $rodki trwate, maszyny
I urzadzenia wehodzace w skiad srodkow trwatych w budowie oraz pozostate $rodki trwate bedace na
Wyposazeniu jednostki i objete ewidencjg iloéciowo-wartoéciowa,

¢) co rok; pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

4. Ustalasie, z uwzglednieniem czestotliwogci okreslonej w punkcie 1, nastepujace terminy inwentaryzacii:

a) na dzien bilansowy kazdego roku: aktywa pienigzne, kredyty bankowe, papiery wartosciowe, materialy
i towary odpisane w koszty w momencie ich Zakupu, sktadniki aktywow i pasywow, ktérych stan ustala
sig drogg weryfikacjj,

b) w ostatnim kwartale roku; $rodki trwale w budowie, materiafy w magazynie, naleznosci, aktywa objete
wylacznie ewidencjg ilosciows,

C) zawsze; w dniu Zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie, w sytuacji
wystapienia wypadkow losowych (pozar, powodz) i innych, w wyniku ktorych nastapito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

9. Terminy inwentaryzacji winny by tak ustalone, aby skfadniki majatku powierzone jednej osobie materialnie
odpowiedzialnej Iub zespotowi 0sdb wspblodpowiedzialnych, objete zostaly spisem z natury w jednym
terminie.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury
§4
1. Spisem z natury ustala sig stan nastepujacych aktywow:
a) Srodkow pienigznych w gotowce,
b) papierow wartosciowych (weksle, czeki, itp.),

(2)

) $rodkow trwalych z wyjatkiem gruntow i $rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
d) pozostatych $rodkow trwatych, bedacych na Wyposazeniu jednostki i objetych ewidencjg iloéciowo-
wartosciowa,



e) Srodkow trwatych, bedacych wiasnoscig innych jednostek,
f) niezuzytych zapaséw materiatow i towaréw odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu,
g) materiatow i zapasow znajdujacych sie na terenie niestrzezonym,
h)  $rodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie niezlikwidowanych.
Inwentaryzacie w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna oraz co najmniej
trzyosobowe zespoly spisowe.
Przed inwentaryzacjg nalezy sprawdzié, czy nie nalezy dokona¢ likwidacji sktadnikow zniszczonych
i bezuzytecznych, a dokumentem ich likwidacji winien by¢ stosowny protokot likwidacyjny podpisany
komisyjnie przez statg komisje, powotang przez kierownika jednostki.
W celu zapewnienia prawidtowego przebiegu inwentaryzacji drogq spisu z natury, Dyrektor na wniosek
glownego  ksiegowego Centrum, zarzadza przeprowadzenie inwentaryzacji i powoluje komisje
inwentaryzacyjna,
Komisje inwentaryzacyjna i zespoty spisowe powotuje Dyrektor.
W sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych nie mogg wejsé osoby, ktére ponoszg
odpowiedzialno$¢ materialng za spisywane sktadniki majatku, osoby prowadzace ewidencje ksiegowg
inwentaryzowanych sktadnikéw oraz osoby odpowiedzialne za spisywanie skiadnikow majatku.
Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
a) ustalanie planu (harmonogramu) inwentaryzacji,
b) wyznaczenie zadan dla czionkéw komisji,
¢) przeprowadzenie szkolenia czionkow komisji i zespotow spisowych,
) ustalenie rejonow (pl) spisowych i przediozenia propozycji w tym zakresie Dyrektorowi celem jej
zaakceptowania,
e) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, a zwlaszcza arkuszy  spisowych, protokotow
inwentaryzacyjnych, tekstow oéwiadczen pracownikow materialnie odpowiedzialnych,
f)  wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych, odpowiednio ponumerowanych, za pokwitowaniem do
rozliczenia,
g) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich wykonania w okreslonym
terminie,
h)  kontrolowanie przebiegu spisu z natury i prawidtowosci wypelnienia arkuszy spisowych,
i) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich wyjasnien
i postawienie wnioskow w sprawie ich rozliczenia,
j)  przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw | szkéd
zawinionych,
k)  przygotowanie dokumentacii przebiegu inwentaryzacji,

) zgromadzenie wszystkich wypetnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzenie ich kompletnosci,



8.

i

12.

13.

m) przekazanie glownemu ksiegowemu Centrum wszystkich wypetnionych arkuszy spisu z natury w celu
ustalenia ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych przez pracownikéw ds. ksiggowych — obstugujacych
dang szkote,

n) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i rozliczenia prac inwentaryzacyjnych.

Obowigzki przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej:

a) odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac komisji,

b) kierowanie pracami komisjj,

¢) wyznaczanie indywidualnych zadan poszczegolnym cztonkom komisji,
d) przygotowanie dokumentagji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

e) przeprowadzenie szkolenia czionkéw komisji oraz zespotow spisowych.
Do obowigzkow zespotow spisowych nalezy:

a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na Wyznaczonym polu spisowym,

b) wiasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektow na czas spisu,

c) dokonanie pisemnej oceny przydatnosci - inwentaryzowanych  sktadnikow majgtkowych, stanu
zabezpieczenia sktadnikow i pomieszczen przed kradzieza, zalaniem, pozarem, wplywami
atmosferycznymi itp.,

d) pobieranie za pokwitowaniem, a po zakonczeniu inwentaryzacii rozliczenia si¢ z arkuszy spisowych,

e) pobieranie oswiadczen od osob materialnie odpowiedzialnych,

f)  terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych,

g) sporzadzenie pisemnego sprawozdania z przebiegu spisu z natury, ujmujac w nim rozliczenie
pobranych arkuszy spisowych,

h) przekazanie wszystkich arkuszy spisu z natury wraz z innymi dokumentami Przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

Podstawowym dokumentem wykorzystywanym w przeprowadzaniu inwentaryzacji jest arkusz spisu

z natury. Arkusze spisu z natury sa drukami Scistego zarachowania.

Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej iloci sktadnika majatku, zespot spisowy dokonuje wpisu do arkusza
spisowego.

Arkusz spisu z natury, w ktorym ujeto wyniki spisu powinien zawierac, co najmniej;

a) nazwe jednostki,

b) kolejny numer arkusza spisowego,

c) okreslenie rodzaju inwentaryzacji np. inwentaryzacja okresowa pefna, inwentaryzacja dorazna,

o

)
) okreslenie pola spisowego,
)

(2]

kolejny numer pozycji arkusza,

f)  date rozpoczecia i zakonczenia spisu,

g) imiona i nazwiska czlonkéw zespotu spisowego,

h) szczegolowe okreslenie skiadnika majatku, w tym takze numer inwentarzowy,
i) jednostke miary,



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

j) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,
k) ustalenie ceny i wartosci sktadnika majatku (czynnosé ta wykonuje wydziat finansowy, po otrzymaniu
arkuszy spisowych).
Dane do arkusza spisowego wpisuje sie w sposob trwaly, w jezyku polskim i w walucie polskiej.
Btedy w arkuszach spisowych poprawia¢ mozna wylacznie przez skreslenie blednego zapisu w taki Sposob,
tak aby pierwotny zapis pozostat czytelny i wpisaniu poprawnego zapisu. Poprawka bledu powinna byé
podpisana przez osobe dokonujaca spisu z natury.
Zespoly spisowe  wypetiajg  wszystkie kolumny arkuszy spisowych za wyjatkiem  ceny
i wartosci, ktére to elementy wypetnia pracownik ds. ksiggowosci — obstugujacy dang szkole.
Arkusze spisowe wypeinia sie w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech
egzemplarzach.
Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
a) Srodkow trwatych,
b) pozostalych $rodkow trwalych (wyposazenia w uzytkowaniu, ujetego w ewidencji ilosciowo-
wartosciowe;j),
c) obcych srodkow trwatych,
d) materiatow i zapasow majatku obrotowego.
Do dokonania spisu z natury drukéw $cistego zarachowania uzywa si¢ specjalnego protokotu wg
zalgczonego wzoru. Protokot sporzadza sie w dwoch egzemplarzach.
Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zespét spisowy powinien
zamiesci¢ adnotacje o nastepujacej treéci ,spis zakorczono na pozycjinr...".
Wyceny spisanych skfadnikow majatku dokonuja osoby odpowiedzialne za prowadzenie ksiag
inwentarzowych, zatrudnione w jednostkach.
Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych podczas spisu z natury rzeczywistych ilosci przez
stosowang w ksiegowosci ceng ewidencyjng oraz ustaleniu ich facznej wartoéci na potrzeby rozliczenia
roéznic inwentaryzacyjnych.
Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ roznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego
podanego w arkuszach spisowych ze stanem wynikajacym z ewidencii ilosciowo-wartosciowe.
llosciowo-wartosciowe roznice inwentaryzacyjne ujmuje sig w zestawieniach zbiorczych spisu z natury lub
w zestawieniach roznic inwentaryzacyjnych.
Roznice inwentaryzacyjne moga wystapié jako:
a) nadwyzki, gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,
b) niedobory, gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,
c) szkody, gdy nastapita czesciowa lub catkowita utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego skfadnika
majatku.
W zaleznosci od przyczyn powstania, wynikajacych z wyjadnien osob odpowiedzialnych materialnie oraz
wnioskow zespotow spisowych i komisji inwentaryzacyjnej niedobory kwalifikuje sie na:



27,

28.

29,

a) ubytki naturalne - sg to niedobory mieszczage sie w granicach ustalonych norm ubytkéw naturalnych.
Ubytki naturalne, to ilosciowe straty powstale wskutek procesow biochemicznych, powstate z przyczyn
niezaleznych od osob odpowiedzialnych materialnie. Ubytki naturalne odnoszone sq W cigzar kosztow,
zas nadwyzki na dobro pozostatych przychodéw,

b) niedobory nadzwyczajne - sg to wszystkie niedobory, ktére nie zostaly oddzielnie zakwalifikowane do
ubytkow naturainych (np. niedobory powstale na skutek nieodpowiednich warunkow magazynowania,
niewtadciwego opakowania, niedbatego obchodzenia sig ze sktadnikami przy przyjmowaniu,
przechowywaniu i wydawaniu, kradziezy, klesk Zywiotowych),

¢) niedobory i szkody zawinione i niezawinione:

- niedobory i szkody zawinione stanowig niedobory i szkody powstate z winy os6b odpowiedzialnych
materialnie za stan skfadnikow majatku lub innych oséb, powstate w wyniku dziatania lub
zaniechania ze strony tych osob, szczegolnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia
jednostki,

- niedobory i szkody niezawinione, to ubytki naturalne powstate w wyniku utraty wartosci lub
uzytecznosci sktadnikow, powstate z przyczyn niezaleznych od osob odpowiedzialnych materialnie,
ktorym nie mogty one na ogot zapobiec.

W wyniku przeprowadzonej  weryfikacji komisja inwentaryzacyjna dokonuje  klasyfikacji roznic

inwentaryzacyjnych oraz niedobordw i szkod zawinionych lub niezawinionych, a takze migszczacych sie

W granicach norm ubytkéw naturalnych. Na tej podstawie komisja inwentaryzacyjna formutuje do kierownika

jednostki (celem podjecia przez niego decyzji) umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia roznic

inwentaryzacyjnych:

a) w odniesieniu do nadwyzek na dobro pozostatych przychodéw, zas niedobor mieszczacy sie w normach
ubytkow naturalnych i niedoborow niezawinionych — w cigzar kosztow jednostki,

b) przeprowadzenia na wniosek osob odpowiedzialnych materialnie, kompensat niedoborow i nadwyzek
stwierdzonych w ramach jednego spisu w podobnych sktadnikach majatku z wytaczeniem $rodkow
trwatych,

C) obcigzenia osob odpowiedzialnych materialnie za powstate zawinione przez nich niedobory lub szkody,

d) w przypadku niedoborow i szkod losowych roznice inwentaryzacyjne odnosi sie na pozostate przychody
operacyjne badz pozostate koszty operacyjne.

Z przeprowadzonych czynnosci rozliczenia i weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych komisje inwentaryzacyjne

sporzadzajg, protokét, ktory po Zaopiniowaniu przez radce prawnego i glownego ksiggowego Centrum

przekazywany jest do zatwierdzenia Dyrektorowi. Niezaleznie od tego, przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie, ktore zawiera ocene z przygotowania i przeprowadzenia
inwentaryzacji, stwierdzone nieprawidtowosci i usterki W zakresie oznaczania, zabezpieczenia pomieszczen

i sktadnikéw oraz formutuje inne wnioski majace na celu poprawe gospodarowania sktadnikami majatku.

Whioski zawarte w protokole z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych zatwierdzone przez kierownika

jednostki stanowig podstawe do:



a) zaksiggowania rozliczonych réznic, urealnienia stanow ewidencyjnych, odniesienia na przychody lub
koszty,

b) obcigzenia os6b materialnie odpowiedzialnych,
¢) dokonania kompensat niedoborow i nadwyzek,
d) windykaciji naleznosci z tytutu niedoborow i szkod od osb odpowiedzialnych materialnie.

30. Skutki inwentaryzacji rozliczane i ujmowane sg w ksiegach roku obrotowego, na ktory przypadt termin
inwentaryzacji. Szczegolne przypadki i wyjatkowe okolicznosci mogq uzasadnia¢ niedotrzymanie terminu
rozliczenia inwentaryzacji w roku obrotowym, na ktéry przypadt jej termin.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda

§5

1. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) salda polega na dwustronnym pisemnym
potwierdzeniu stanow ksiggowych rozrachunkéw oraz sktadnikow znajdujacych sie poza jednostka,
2. Uzgodnienie stanu przez jego  potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia informacii nastepujacych aktywow i pasywow:
a) krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych,
b) zobowigzan i naleznosci,
¢) wilasnych sktadnikow majatkowych powierzonych innym jednostkom.
3. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje giéwny ksiegowy jednostki lub osoba przez niego upowazniona,
4. Tejformy inwentaryzacji nie stosuje sie do:
a) naleznosci spornych i watpliwych,
b) naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
) naleznosci od pracownikow,
d) naleznosci z tytutow publicznoprawnych,
) innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury [ub uzgodnienie
Z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

§6

1. Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajacego
z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury
i uzgodnieniu stanu.

2. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego dotyczy miedzy innymi:
a) gruntow i trudno dostepnych ogladowi $rodkow trwatych,
b) pozostatych $rodkow trwatych (wyposazenia) ujetych w ewidencji ilosciowe;,

naleznosci spornych, wapliwych i niesciggalnych,

)
)

o

nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikow,



e) naleznosci i zobowigzan z tytutow publicznoprawnych,

f)  $rodkow trwatych w budowie,

g) wartosci niematerialnych i prawnych,

h)  diugoterminowych aktywow finansowych - udziatow w spotkach,

i) funduszy specjalnych,

j) rezerw i przychodéw przysztych okresow,

k)  $rodkow pienieznych w drodze,

) czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

m) udzialéw w obcych jednostkach gospodarczych,

n) naleznosci i zobowigzan wobec organéw podatkowych,

0) innych rozliczen.

Weryfikacje stanow ewidencyjnych - przeprowadzajg pracownicy prowadzacy konta syntetyczne i
analityczne.
Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikagji sprawujg  bezposredni przefozeni pracownikow
dokonujacych weryfikaciji stanow ewidencyjnych.
Pracownik dokonujgcy weryfikacii sporzadza protokot weryfikacii.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych

§7

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

a) weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegolnych
tytutow praw majatkowych,

b) sprawdzenie prawidiowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowych.

Postanowienia koricowe

§8

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie jednostki. Zbiory dokumentow inwentaryzacyjnych
oznacza sig okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koficowych lat numeréw w zbiorze. Zbiory
dokumentéw  inwentaryzacyjnych przechowuje sie przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

Do ninigjszej instrukeji dotaczono, jako zataczniki wzory formularzy dokumentéw do przygotowania
i przebiegu czynnosci inwentaryzacyjnych:

1) Zatacznik nr 1 — harmonogram inwentaryzagji na rok .....

2) Zalacznik Nr 2 - o$wiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie.

3
4

) Zatgcznik Nr 3 — oswiadczenie.
)

Zatgcznik Nr 4 - protokot z przeprowadzonej inwentaryzacji drukow scistego zarachowania w Kasie.



9) Zatacznik Nr 5 — sprawozdanie zespotu spisowego z przygotowania i przebiegu spisu z natury
dokonanego W okresie .................coooovoovioieoi,

6) Zalacznik Nr 6 - protokdt rozliczen inwentaryzacyjnych i dochodzen w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych.

7) Zalacznik Nr 7 - sprawozdanie koricowe Komisji Inwentaryzacyjnej.




Zalgcznik nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Harmonogram inwentaryzacji na rok 2022

Lp ng&;zs;:j;ig'a Planowana data Okreslenie aktywow i pasywow 2222%;??% Z;:J:
s inwentaryzacji odlegajacych inwentaryzacii ;
inwentaryzagji = Podlegejecy Ve zarzadzenia

Whioskuje zatwierdzenie planu Zatwierdzam

Glowny Ksiegowy Dyrektor

Wioctawek, dnia



Zalgcznik nr 2
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone sktadniki majatkowe,
(z obowigzkiem rozliczenia sig), ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikow, ktére zostaly przekazane do Centrum Ustug Wspdlnych Placowek OSwiatowych we
Whoctawku zostaty do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowo-wartosciowej oraz
w ewidenciji ilosciowej, . w ksiegach inwentarzowych, kartotekach magazynowych.

Wioctawek, dnia

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

CAPRAWNYC)
S et Z
| fgsz Bienick
/fu TriW-139
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Zalgcznik nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie

Ninigjszym o$wiadczam, ze Spisy z natury sktadnikow maj

atkowych, za ktére ponosze
odpowiedzialnos¢ materialng,

zostaty dokonane w mojej obecnosci i nie wnosze zastrzezen, co do

kompletnosci spiséw i pracy zespofu spisowego. Wszystkie sktadniki powierzone m

ojej pieczy zostaly
objete spisem.

Przewodniczacy zespotu spisowego Osoba materialnie odpowiedzialna

MA\PRAWNY//;
L 7 Y

4 A : A '///
u’ﬁu/szé%mek

Tr/W-139
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Zalgcznik nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokoét z przeprowadzonej inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania oraz $rodkéw
finansowych w Kasie Centrum Ustug Wspélnych Placéwek O$wiatowych

1. Przewodniczacy ...........cccooovovviii

2. CZONEK ..o

3. Czonek.........ccooovivoveioooiesi

w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych sie na
stanie drukow $cistego zarachowania oraz srodkéw finansowych.

Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata ze stanem ewidencyjnym z ksiegami drukéw Scistego
zarachowania i raportami kasowymi z podziatem na obstugiwane jednostki, co obrazuje zataczone
zestawienie.

Protokot niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Podpis 0sdb materialnie odpowiedzialnych Podpisy czlonkow Komisji

I &
/ﬁfﬂ //[ jenisK

jusz
Tr/W-139



Zalgcznik nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie zespotu spisowego z przygotowania i przebiegu spisu z natury

dokonanego W OKIeSie ..............oeeueeeeoeoeooooon

Zespot Spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia nr 8/2022 z dnia 30 wrzesnia 2022 r.
W nastepujacym sktadzie osobowym:

1. PrzewodniczaCy .............coooovovvcevmresonin,
2. CZONEK.......covoviieriieiesees oo
B CZIONEK cos i csmmmnss eve s susssiss soss 1 595 omreorree s

wykonat w dniu ........ooeoeriiri opisane W niniejszym sprawozdaniu czynnosci  przy

sporzadzaniu spisu z natury w:

" NAzZWa ObIEKtU. ...

= rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych .............cco...

= osoba materialnie odpowiedzialna..................ococoiii

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:
= pobranowdniu .................. arkuszy od nr.............. 51+ 4 1] AT
= wykorzystano arkuszy sztuk................ .
® zwraca sig arkusze czyste sztuk o nr........................

" zwraca sig arkusze anulowane i zniszczone sztuk................... ONM...oc......

2. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury nr ...............
liczba pozyCji .....................

3. W wyniku szczegotowego sprawdzania pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzaci zostaly ujete w arkuszach spisow z natury, a stan
pomieszczen jest nastepujacy:

" sposob ich zabezpieczenia /zamki, kraty, sygnalizacja itp./ .............c.cc.oo... ...
= sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomigszczen ............
= Srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan...................ccoooiiiii

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury usterki i nieprawidlowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia ..............oooooooooo

5. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce $rodki
ZADBZPIECZAIACE ...

/R@jéA PRAWNY:

' o

%J?/i]%s/zyb}! enick
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Zalgcznik nr 6
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

Protokét rozliczeii inwentaryzacyjnych i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1. Przewodniczacy ...........ccococveuvvvvioii.
2. CZONEK ..o
3. CZonek ......coovovviiiiii e
na posiedzeniu w dniu ... dotyczacym  inwentaryzacji w  CUWPO
we Wioctawku w dniachod ............. do ..o, dokonata nastepujacego rozliczenia:
" nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia ..............ocooooiioi
" rodzaj skiadnika majatkowego.................c..cooveoroooeeeeio
= osoba materialnie odpowiedzialna ....................ccccoocorcomooooo
= rozliczenie obejmuje okres od ................oooeviiiii. 00 a5 558 8656w s s i s
4. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych otrzymano w ...,
= 0gotem niedobory .............ccooooieiei
= 0gotem Nadwyzki ...........coevevveveeeeriiii
5. Wyjasnienia od osoby odpowiedzialnej materialnie w sprawie roznic inwentaryzacyjnych otrzymano
BB I e i s i i s i it e e

= ocenia nastepujaco przyczyny powstania wyszczegolnionych powyzej niedoborow i nadwyzek

= zdaniem komisji inwentaryzacyjnej:*

a) stwierdzone niedobory uzna¢ jako niezawinione i spisac w ciezar kosztow jednostki,

b) stwierdzone niedobory uzna¢ za zawinione, a ich wartoscig obcigzy¢ osoby odpowiedzialne
materialnie,

¢) dokonac stosownych kompensat niedoborow i nadwyzek,

d) stwierdzone podczas inwentaryzacji nadwyzki — nanie$¢ na dobro pozostatych przychodow.

* wlasciwe podkreslic

CA PRAWNY
J///z///
U

liusz Bieniek
Tr/W-139



N\

\

N

Q

N

Whoctawek, dnia ................cooo...... Podpisy cztonkow komisji

Inwentaryzacyjnej
L) E T
2) e,
|
Opinia prawna Radcy Prawnego ..................co.ooevommmoomeoooooo
Wioctawek, dnia................. Podpis ......c..coovevirieiran

Opinia Giéwnego Ksiegowego jednostki w zakresie badania rzetelnosci i prawidlowosci

przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji ..................coocoooooo

Wioctawek, dnia................. Podpis ..................

Decyzja Dyrektora Centrum *

1. Niedobory wskazane w ninigjszym protokole powstaty (nie powstaly) na skutek CZynu noszacego
znamiona  przestepstwa.  Zawiadomiono organa powofane do Scigania przestepstw

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan i zaewidencjonowane
w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

3. Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione | obcigzy¢ ich wartoscig
W WysokoSci ................ Zt Panig/Pana .............cccccovevoesoiseeo i dochodzi¢ roszczen
Z tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.



4. Uznac¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisaC ich warto$¢

WKWOCIE ..o, zt w ciezar kosztow jednostki.

*wlasciwe podkreslic

Wihoctawek, dnia

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

SZ Bienisi
i TrAN-1349
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Zatacznik nr 7

Sprawozdanie koncowe Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

1. Skiad komisji inwentaryzacyjnej
Przewodniczagy .............cccecevviveeeene
CRIOMBH 151 5 cmmims s s o st 55 55 mas e
CZonek .......coovevieeieiieeee e

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

3. Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych (op6znienia w spisach i innych
CZYNNOSCIaCh 0raz ich PrzyCzyNy) ...........ccvuveerivresosieeeeesees oo

4. Trudnoci w sprawnym przebiegu spisow wg uwag zawartych w sprawozdaniach zespotow

SISO . 05 o e s 7 5 e ot 58 5 685 oo e s
5. Whnioski koricowe komisji INWENtAryZaCYJNe] .........vovvivievieeieeeeieeeeeo
Wioctawek, dnia........................ Podpisy czionkow komisji
Inwentaryzacyjnej
T i 6t o s s e
| (R
3)eiiiei e,

sz Bieniek
Tr/W-139
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