Zalacznik nr 1
do Zarzadzenie Nr 5/2020 z dnia 18.02.2020

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§1.

Postanowienia ogolne

1. Instrukcja okresla zasady, tryb 1 metody przeprowadzania inwentaryzacji aktywoOw 1 pasywow w
Centrum Ustug Wspolnych w Brzesciu Kujawski oraz w jednostkach obstugiwanych przez
Centrum Ustug Wspo6lnych w Brzesciu Kujawskim.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i1 aktywoOw oraz:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
faktycznym,

b) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

c¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,

d) przeciwdzialanie nieprawidlowos$ciom wystgpujacym w gospodarce majatkowe;.

3. Na potrzeby inwentaryzacji teren CUW 1 jednostek uznaje si¢ za strzezony.

§2.

Metody, formy i terminy przeprowadzania inwentaryzacji

1. Inwentaryzacji podlegaja:

a) metodg spisu z natury:

- §rodki pieniezne w kasie,

- materiaty, towary, produkty gotowe, potprodukty oraz pozostate sktadniki obrotowe (za wyjatkiem
sktadnikow rozdysponowanych i wydanych do zuzycia),

- $rodki trwale 1 pozostate srodki trwale, z wyjatkiem gruntow oraz srodkéw trwalych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony,

- stadniki aktywow bedace wlasno$cig innych podmiotow.

b) metoda potwierdzenia sald:

- Srodki pienigzne na rachunkach bankowych (w ztotych polskich i w walutach obcych),

- naleznos$ci (z wyjatkiem: naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikow,
naleznosci od 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych, naleznos$ci publicznoprawnych oraz
naleznosci, o ktorych mowa w § 5 ust. 3 instrukcji),

- powierzone innym podmiotom sktadniki aktywow.

¢) metodg poréwnania stanow ksiggowych z odpowiednimi dokumentami (weryfikacji):

- grunty 1 $rodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony oraz prawa zaliczane do
nieruchomosci,

- wartos$ci niematerialne i prawne,

- naleznos$ci sporne 1 watpliwe,

- nalezno$ci i zobowigzania wobec pracownikdéw, wobec 0sob nieprowadzacych ksigg
rachunkowych, z tytutow publicznoprawnych,

- nalezno$ci, o ktorych mowa w § 5 ust. 3 instrukeji,

- pozostate aktywa i pasywa,

- inne aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie spisu z natury lub potwierdzenia sald z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe, a takze wtedy, gdy w danym roku nie stosuje si¢ metody spisu z
natury.

2. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:



a) okresowej — zarzadzanej przez dyrektora jednostki o$§wiatowej — w terminie umozliwiajacym
ustalenie stanu aktywow i pasywow na dzien konczacy rok obrotowy z czestotliwoscia:

- §rodki pieniezne w kasie, zgromadzone na rachunkach bankowych,

- na koniec kazdego roku,

- materialy, towary, produkty gotowe, potprodukty oraz pozostate sktadniki obrotowe objete
ewidencjg ilo§ciowo-warto$ciowa — raz w ciggu 2 lat,

- srodki trwate, pozostate srodki trwate, sktadniki aktywow bedace wiasnoscig innych podmiotow,
sktadniki powierzone innym podmiotom - raz na 4 lata,

- pozostate aktywa i pasywa — corocznie w terminie od 1 pazdziernika do 15 stycznia.

b) doraznej — w przypadku:

- wystgpienia zdarzen losowych,

- zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych,

- zlecenia przez uprawnione organy,

- zarzadzenia dyrektora jednostki,

- zakonczenia dzialalnosci,

- na dzien poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji.

§ 3.

Organizacja inwentaryzacji

1. Dyrektor CUW:

a) informuje do konca lutego kazdego roku dyrektorow podlegtych jednostek o§wiatowych o
konieczno$ci przeprowadzenia inwentaryzacji (wzor zarzadzenia stanowi zatacznik nr 1 do
instrukcji);

b) dyrektorzy jednostek o§wiatowych wydaja zarzadzenia o przeprowadzeniu informacji oraz
powoluja komisje inwentaryzacyjng, w sktad ktoérej moga wchodzi¢ ksiegowi z CUW (wzor
zarzadzenia stanowi zalgcznik nr 2 do instrukc;ji);

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej jest odpowiedzialny za:

a) przestrzeganie terminow inwentaryzacji okreslonych w zarzadzeniu Dyrektora oraz postanowien
obowigzujacej instrukcji,

b) podziat obowigzkéw cztonkoéw komisji inwentaryzacyjne;j,

c¢) powotanie zespotow spisowych; w sktad zespotdw spisowych nie moga. wchodzie: ksiggowi,
osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatkowe, a takze inne osoby niedajace
gwarancji obiektywnosci spisu,

d) przygotowanie polecen przeprowadzenia spisu (w dwdch egzemplarzach) zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalgcznik nr 1 do instrukeji; po podpisaniu jeden egzemplarz pozostaje w
dokumentacji inwentaryzacyjnej, a drugi otrzymuje dyrektor jednostki,

) organizacja prac przygotowawczych do przeprowadzenia spisu z natury, w tym przeprowadzenie
szkolenia dla cztonkéw zespoldw spisowych,

f) przekazanie kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do gtownego ksiggowego,

g) wyjasnienie zaistniatych réznic inwentaryzacyjnych w zakresie spisu z natury.

3. Glowny ksiegowy jest odpowiedzialny za:
a) calo$¢ prac zwigzanych z inwentaryzacja metodg potwierdzenia sald oraz metoda werytikacji,
b) rozliczenie wynikéw inwentaryzacji i ujScie w ksiegach rachunkowych.

4. Dyrektor jednostki jest zobowigzany:

a) do dostarczenia dokumentow do CUW bedacymi w posiadaniu jednostki, na podstawie ktorych
ksiegowy dokonuje inwentaryzacji metodg porownania stanéw ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami (weryfikacji), bedacymi w posiadaniu jednostki,

b) przed miesigcem, w ktorym ma nastgpi¢ spis z natury:



* sprawdzi¢ stan i oznakowanie sktadnikow majatkowych — podstawowych 1 pozostatych srodkow
trwalych,

* oceni¢ przydatnos¢ poszczeg6dlnych sktadnikow majatkowych i odpowiednio zagospodarowac,

» sprawdzi¢ dokumentacje w zakresie posiadanych badz zlikwidowanych sktadnikow majatku 1
zweryfikowacé kompletnos¢ jej przekazania do CUW (zgodnie z odrebnymi przepisami),

* stany magazynowe ograniczy¢ do niezb¢dnego minimum.

§ 4.

Inwentaryzacja metodq spisu z natury

1. Spis z natury jest podstawowa metodg inwentaryzacji. Przeprowadzany jest przez zespoty
spisowe, do obowigzkow ktorych nalezy:

a) zapoznanie si¢ z instrukcjg oraz udziat w szkoleniu dla cztonkéw zespotdw spisowych,

b) przeprowadzenie inwentaryzacji w jednostce i terminie okre§lonym w poleceniu
przeprowadzenia spisu,

¢) pobranie arkuszy spisowych od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktore stanowia
wydruk z programu inwentarzowego,

d) zebranie oswiadczen od 0s6b materialnie odpowiedzialnych za majatek jednostki przed
rozpoczeciem 1 po zakonczeniu inwentaryzacji — zgodnie z zatacznikiem nr 3 do instrukcji,

e) dokladne i rzetelne przeprowadzenie spisu — w kolumnie ,,Uwagi" arkusza spisu z natury nalezy
oznaczy¢ znakiem ,,V" jezeli stadnik jest, a jezeli go nie ma — nalezy wpisa¢ stowo ,,brak"; jezeli
jakas$ pozycja nie zostala ujeta w wydruku to nalezy dopisac¢; ustalona ilo$¢ nalezy wpisa¢ w polu
»Stan stwierdzony",

f) spisanie stadnikéw aktywow bedacych wlasnoscig innych podmiotéw na odrgbnych arkuszach
spisu z natury,

g) zbieranie wyjasnien od osob materialnie odpowiedzialnych,

h) zaparafowanie kazdej strony arkusza spisu z natury, a na ostatniej stronie — zlozenie podpisow,
w tym takze przez osob¢ materialnie odpowiedzialng i dyrektora jednostki,

1) przekazanie kompletnej dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

2. Dyrektor jednostki oraz osoba materialnie odpowiedzialna:

a) przygotowuje sktadniki majatku do spisu w terminie okreslonym w zarzadzeniu Dyrektora
jednostki,

b) udostepnia i wskazuje cztonkom zespotu spisowego sktadniki majatku podlegajacego
inwentaryzacji,

¢) uczestniczy w czynnosciach inwentaryzacyjnych i udziela niezb¢dnych informacji cztonkom
zespotu spisowego oraz komisji inwentaryzacyjnej,

d) zapoznaje si¢ z dokumentacja inwentaryzacyjng oraz sktada wymagane podpisy.

3. Jezeli jednostka dzierzawi badz uzycza innemu podmiotowi wlasne pomieszczenie wraz z

wyposazeniem, to dyrektor jednostki zwraca si¢ z pisemng probg o potwierdzenie majatku
posiadanego przez ten podmiot.

§ 5.

Inwentaryzacja metoda potwierdzenia sald
1. Inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald dokonuja pracownicy CUW.

2. Ksiggowy generuje z systemu potwierdzenie salda (odcinki A 1 B), ktore podpisuje wraz ze
swoim bezposrednim przelozonym, z zastrzezeniem ust. 3.



3. Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci inwentaryzacji nie podlegaja salda naleznosci,
ktérych warto$¢ nie przekracza 200 ztotych.

4. Jezeli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia sald poprzez potwierdzenie w sposob
pisemny, faksem lub poczta elektroniczng, nalezy potwierdzi¢ saldo telefonicznie. W takim
przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy notatke stuzbowa. Jezeli salda nie mozna
potwierdzi¢ w zaden z wymienionych sposobow, to ksiegowy dotacza do dokumentacji kserokopie
z pocztowej ksigzki nadawczej 1 dziennika korespondencyjnego dokumentujgcego fakt wystania
potwierdzenia salda.

§ 6.

Inwentaryzacja metoda weryfikacji

1. Inwentaryzacji metodg poréwnania stanéw ksiggowych z odpowiednimi dokumentami
(weryfikacji) dokonuje pracownik CUW we wspotpracy z dyrektorem jednostki.

2. Weryfikacji stanu ewidencyjnego sktadnikow na podstawie dokumentéw zrodtowych,
wyjasnienie ewentualnych réznic, ich rozliczenie 1 dokonanie zwigzanych z tym zapisow w
ksiegach rachunkowych nalezy do zadan ksiggowego CUW obstlugujacego jednostke.

3. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadzany jest protokot, uwzgledniajacy uzyskane wyniki.
Protokot, po podpisaniu przez osoby dokonujace weryfikacji, przekazywany jest gtownemu
ksiggowemu CUW celem zatwierdzenia. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4 do instrukcji.

4. Ujawnione w toku weryfikacji sald r6znice (nieprawidlowosci, rozbieznosci) pomiedzy stanem
rzeczywistym, a stanem wynikajagcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w
ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji

§7.

Postanowienia koncowe

1. Wyniki inwentaryzacji winny by¢ potwierdzone pisemnie w formie protokotéw weryfikacji,
podpisanych przez osoby dokonujace inwentaryzacji oraz zaakceptowane przez kierownika
jednostki.

2. W zakresie stwierdzonych podczas inwentaryzacji roznic wnioski co do sposobu ich rozliczenia
ustala si¢ na posiedzeniu komisji inwentaryzacyjnej po zakonczeniu inwentaryzacji. Ostateczng
decyzje o rozliczaniu réznic podejmuje kierownik jednostki.

3. Roéznice ujawnione w drodze inwentaryzacji ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych pod data
ostatniego dnia roku obrachunkowego.

4. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sa w CUW przez okres 5 lat, liczac od poczatku
roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dotycza.

5. Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcja podlegajg unormowaniu w drodze biezacych
zarzadzen Dyrektora CUW.



Zatacznik Nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Brzes¢ Kujawski, dnia .....................

................................ (pieczatka CUW)

POLECENIE PRZEPROWADZENIA SPISU NR

Na podstawie:

— § 3 ust. 1 ust.a) instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej zarzadzeniem nr ....... /2020
Burmistrza Miasta Brzes¢ Kujawski zdnia ..., 2020 roku,

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w........... roku,

Polecenie przeprowadzenia spisu jest wazne w okresie od ........ do czasu rozliczenia wynikow
inwentaryzacji.

DodatkOWe UWAZI: ..ecocvvieiiiieciieee ettt e e e e e st e e ssseeessseeennsee s

(pieczatka i podpis kierownika CUW)



Zatacznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Zarzadzenie nr ...........oeeveveinnnnnnn.
Dyrektora ...........coooviiiiiiiinnl.
zdnia ...l

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

zarzadzam, co nastepuje

§1
Zarzadzam przeprowadzenie peitnej/okresowej/zdawczo-odbiorczej inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych znajdujacych SIe W ..o, .

§2
1. Inwentaryzacje¢ nalezy przeprowadzi¢ w okresie od dnia .................... r. do
dnia ................... 1. zgodnie z Instrukcjg Inwentaryzacyjng obowigzujaca w jednostce.

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury, werytikacji, skontrum,
potwierdzenia sald wedtug stanu ewidencyjnego na dzien .................... roku.

3. Szczegbdtowy harmonogram inwentaryzacji stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3
1. Do przeprowadzenia spisu powotluje komisj¢ inwentaryzacyjng w nastepujacym skladzie:
................................................. — przewodniczacy
KOMisji, .ovveiiiiiiiiii — cztonek
Komisji c.ooviiiii — cztonek Komisji.

2. Osoby powotane na cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej ponoszg odpowiedzialno$¢ za
wlasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

3. Zobowiazuj¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do szczegdélowego zapoznania
cztonkoéw Komisji z jej obowigzkami 1 uprawnieniami, zgodnie z obwigzujgcymi przepisami
finansowo-ksiggowymi.

4. Zobowigzuj¢ Komisj¢ Inwentaryzacyjng do:

a) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie odpowiedzialnych,
b) przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad okreslonych w
Instrukcji Inwentaryzacyjnej,

c) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikoéw majatkowych,

d) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

e) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Gtéwnego ksiggowego CUW w
terminie .......... dni po zakonczeniu spisu.



Zakacznik Nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Brzes¢ Kujawski, dnia .......cccceeenees

Nazwa JedNOStKi: .....oeeiiiieiieeiieceeee e
Inwentaryzacja no dzief.............cccooevevieenenne.

OSWIADCZENIA OSOB MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNYCH

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu sktadnikéw majatkowych, za
ktore odpowiadam, zostaty do chwili rozpoczgcia spisu prawidtowo udokumentowane i wykazane
w obowigzujacej dokumentacji przekazanej do Centrum Ustug Wspolnych w Brzesciu Kujawskim.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpis dyrektora jednostki

Oswiadczenie konicowe

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi sktadniki majatku, ze nie
wnosze zaostrzen do poprawnosci przeprowadzenia spisu z natury oraz ze wszystkie sktadniki
inwentaryzowanego majatku zostaty w mojej obecnosci prawidtowo przeliczone, zmierzone lub
zwazone 1 ujete w arkuszach spisu z natury.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpis dyrektora jednostki



Zatacznik Nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Brzes¢ Kujawski, dnia .......cccceeenees

PROTOKOL INWENTARYZACJI

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury (wzor)

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia Dyrektora.............. J\J
Zdnia....ocooeieiinieee,

W sktadzie:

1) przewodniczacy zespolu .......ccceevvveviieiiienneenen. ,

2) cztonek zespotu .......c.oeevciiieiiiiiieiie ,

3) cztonek zespolu ........ccovveiiiiiiiiiiie .

przeprowadzil w dniach ... spis z natury

IV L ettt ettt ettt et bt et e a e et e e bt e et e bt et e e Rt e ate e teenteehe e teente et e enteententeenteeneenreens

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:

Odnr.................. donr..coeveiiennne Liczba pOzZyCii...ccoeereereeeiieeiieeieenen.
Odnr.......cc...e... donr....ccceevvveenenns Liczba pozycCji.....cccovveeerveeecieeeieeennne,
Odnr.................. donr...coeveiiennne Liczba pOzZyCii...ccceereerieeiieieeieenen.
Odnr.......cc........ donr....cccooevvvennnens Liczba pozycCji.....ccevvveeeeieecieeeieeennne,
Odnr.................. donr..coeveiiennne Liczba pOzZyCii...ccoeereerieeiieeiieeieenen.

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

3. Stan pomieszZCZeN JESt NASTEPUJACY.eeeuvrrerrrreerrreeerreeeireeesreesreeesreeesreeessaen e e enens

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastg¢pujace usterki i nieprawidlowosci w
zakresie przechowywania, magazynowania i konserwacji sktadnikéw majatku

5. Stwierdzono / Nie stwierdzono nieprawidtowo$ci w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego 1 pelnej konserwacji mienia sktadnikow
majatku potrzebne sg nastgpujace Srodki zabezpieczajace:



8. Uwagi, wyjasnienia osob uczestniczacych w czynnos$ciach sporzadzenia spisu z natury:

9. Uwagi i spostrzezenia osob odpowiedzialnych za powierzone sktadnik majatku:

Podpisy czlonkdéw zespotu spiSOwWego:  ..ooocveeeciieeiiieeeee e,



Zatacznik Nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Brzes¢ Kujawski, dnia .......ccceeeneee

Protokot rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie roznic inwentaryzacyjnych
Stata komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1) przewodniCzZacCy ........cccceeveeeieeniieeiieiieeieeiee e

2) CZIONEK ..o

3) CZIONCK ...

4) CZIONEK ...t na posiedzeniu w dniu ...................... ,
dotyczacym inWentaryzacjii W .........ooeveuienienienneannnnn. w dniach ........ccoeeueennnnnn dokonata

rozliczenia wynikOw inwentaryzacyjnych:

I. Metoda potwierdzenia sald oraz metoda weryfikacji wedlug zalacznika nr ....:
1) ogdtem niedobory.........ccceeeveeeeiieeniieeiee e, zt.
2 Yogotem nadwyzKi........cceeveveeeiieniiiniieniieieeeee, zt.

II. Metodg spisu z natury:
1)ogotem niedobory ........cccceevieeiienieeniieiieee, zk.
2) ogdtem nadwyzZKi........cccvveeevieriiieeiiieeiieeeeee zt.

III. Uwagi 1 spostrzezenia o przygotowaniu jednostki do spisu z
NALUTY ©.etetiettenieteeteete st et et estestesseeteeseeseeseeseessensesessesseeseeseeseessensensesensensensenn s .

IV. Utrudnienia podczas przebiegu spisoOw z natury na podstawie uwag zawartych w
sprawozdaniach ZespolOW SPISOWYCH .....ccuiiiiiiiiiiiccee e s

V. Realizacja harmonogramu czynno$ci inwentaryzacyjnych, a w szczegdlno$ci opdznienia w
spisach z natury i innych czynnosciach oraz ich przyczyny, podjete dziatania
AYSCYPIINUJACE; .nvvienrieiiieiie ettt ettt ettt e st e et e sabeeseesnbeeseeennes s .

VI. Wnioski Komisji Inwentaryzacyjnej na przyszto$¢ — do realizacji podczas nastepnych spisow z
NATUTY Lottt ettt e ettt a b e et et aa b n s .

VII. Komisja Inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajagcego inwentaryzacji
metoda spisu z natury, ustala co nastgpuje:



2ttt ettt sttt ettt et nbeen
3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ci¢zar kosztow lub strat .............................. ,

b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby odpowiedzialne.

4) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone nadwyzki
NALEZY: oottt et ettt e et e et e et e enbeesaeenbaeseeenne

Brzes¢ Kujawski, dnia .........cccceeuveeneee.

Podpisy cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjne;j



