Zarzadzenie nr 221/I111 /2011
Wéjta Gminy Czerwonak
z dnia 7 wrzesnia 2011 roku

w sprawie: wykonania zalecen zawartych w sprawozdaniu z audytu wewnetrznego
przeprowadzonego w jednostkach oswiatowych Gminy Czerwonak

na podstawie art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2001
nr142 poz."591 z pdzn. zmianami) w zwigzku z art.274ust.3 i art.287 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia o
finansach publicznych (Dz. U. 2009 nr 157 ust.1240 z pdzn. zm.) zarzgdzam wykonanie wnioskow
przez kierownikow jednostek organizacyjnych wszystkich jednostek oswiatowych po audycie
wewnetrznym przeprowadzonym w wybranych jednostkach oswiatowych Gminy Czerwonak w
przedmiocie inwentaryzacji dokonanej w 2009 r

§1
W zakresie inwentaryzacji:
1)opracowac i wdrozy¢ instrukcje inwentaryzacyjng (wzor - zatgcznik nrl do zarzadzenia);
2)opracowad i wdrozy¢ instrukcje postepowania z wyposazeniem i sprzetem zuzytym i zbednym;
3)przeprowadzi¢ w 2011r. inwentaryzacje okresowg petng (wraz ze spisem inwentarza);

4)spis z natury poprzedzi¢ bardzo szczegétowym instruktazem. Do wykonania spisu zaangazowac
takze osoby odpowiedzialne za baze dydaktyczna

§2
W zakresie prowadzenia ksigg inwentarzowych:

1)wszystkie ksiegi uzupetnic tak, aby odpowiadaty wymogom formalnym dokumentu ksiegowego-
strony ponumerowad, ksiegi przesznurowac i opisac;

2)zapisy btedne przekresla¢ i parafowac, nie wolno zamazywag;

3)sumowanie wyposazenia (sprzetu) ilosciowe dopuszczalne, tylko gdy jest jednakowego rodzaju;
§3

W zakresie praw do wtadania nieruchomosciami:

1)w przypadku braku prawa jednostki wystgpi¢ do Wéjta Gminy Czerwonak o ustanowienie trwatego
zarzadu (Innej formy wtadania , np. uzyczenia);

2)ustalié¢ faktyczng wartosé posiadanych nieruchomosci — w rozbiciu na grunty, budynki, budowle,
urzadzenia;



3)wartosci otrzymanych nieruchomosci wprowadzaé do urzgdzen ksiegowych niezwtocznie po
uprawomocnieniu decyzji o formie wtadania.

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorom placéwek oswiatowych.
§5

Nadzdér nad wykonaniem powyzszych zalecen powierzam Petnomocnikowi ds. oswiaty.
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Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania .



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Wdjta nr 221/111/2011 z dnia 7 wrzeénia 2011r.

Zatacznik do Decyzji
Dyrektora jednostki z dnia .......ccceereerreenncccererreennnnee.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§1.
(cel wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej)

Instrukcja inwentaryzacyjna ma na celu w szczegdlnosci doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg
rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnos$ci wynikajgcych z
nich informacji ekonomicznych oraz rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im
mienie, rGwniez w razie zwolnienia i zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej oraz zdarzen losowych.

§2.
(sposoby przeprowadzania instrukcji inwentaryzacyjnej)
1. Rzeczywisty stan sktadnikdw majgtku jednostki ustala sie na podstawie inwentaryzacji polegajacej na:
1) spisie z natury;
2) potwierdzeniu sald;

3) weryfikacji.
2. Inwentaryzacja drogg spisu z natury obowigzuje dla poszczegdlnych sktadnikdéw majatku, w nastepujacych

terminach:
1) gotowki w kasie - na 31.12. kazdego roku;
2) papierow wartosciowych - na 31.12. kazdego roku;
3) materiatéw w magazynach - na 31.12. kazdego roku;
4) Srodkow trwatych wtasnych - raz w ciggu 4 lat;
5) srodkéw trwatych obcych oraz postawionych w stanwidacji, a fizycznie
niezlikwidowanych - raz w ggu 4 lat;
6) maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczetg - raz w ciggu 4 lat.

3. Inwentaryzacja drogg uzyskania od kontrahentdw pisemnego potwierdzenia obowigzuje dla
nastepujacych aktywow i pasywdw:



1) srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych;
2) naleznosci i zobowigzan (za wyjgtkiem tytutéw publicznoprawnych);
3) rozliczen z tytutu przekazanych lub otrzymanych nieodptatnie srodkow trwatych;
4) wrtasnych sktadnikéw majgtkowych znajdujgcych sie poza jednostka, powierzonych kontrahentom np.
w remoncie, komisie, materiatow w przerobie.
4. Inwentaryzacji drogg weryfikacji podlegajg nastepujace aktywa i pasywa:

1) grunty;

2) $rodki trwate trudno dostepne ogladowi;

3) naleznosci sporne i watpliwe, w tym réwniez dochodzone na drodze sgdowej;

4) naleznosci i zobowigzania wynikajace z rozrachunkéw z pracownikami;

5) naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych;

6) wartosci niematerialne i prawne;

7) inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn i urzadzen objetych taka inwestycjg);
8) rozliczenia miedzyokresowe czynne;

9) rozliczenia miedzyokresowe bierne;

10) dochody, przychody przysztych okreséw;

11) fundusze;

12) rezerwy;

13) fundusze specjalne;

14) materiaty w drodze oraz dostawy nie fakturowane;

15) inne aktywa i pasywa.

§3.
(zakres rocznej obowigzkowej instrukcji inwentaryzacyjnej)
Corocznej inwentaryzacji podlegajg bezwzglednie:
1) $rodki pieniezne;
2) druki $cistego zarachowania;
3) materiaty w magazynie;

4) inwestycje rozpoczete;
5) naleznosci i zobowigzania.

§4.



(fakultatywne przeprowadzenie instrukcji inwentaryzacyjnej)
1. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié rowniez w przypadkach:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej;
2) wystgpienia zdarzen losowych i innych przyczyn, w wyniku ktdrych nastgpito naruszenie stanu
sktadnikéw majatku (pozar, wtamanie, itp.).
2. Inwentaryzacje przeprowadza sie na dzien wystgpienia zdarzen, o ktérych mowa w ust. 1.

§5.

(przeprowadzenie instrukcji inwentaryzacyjnej metoda spisu z natury)

1. Spis z natury jest podstawowg metodga inwentaryzacji rzeczowych sktadnikdw majatku jednostki.

2. W celu utatwienia i przyspieszenia spisu z natury nalezy uprzednio uporzadkowac podlegajgce spisowi
sktadniki majgtkowe. W zakres prac porzgdkowych wchodzi w szczegdlnosci:

1) zapewnienie czytelnosci oznaczen okreslonych sktadnikéw majatkowych (nazwy, numery
inwentarzowe itp.);
2) wyrazne oznakowanie znajdujgcych sie w urzedzie skfadnikéw majatkowych, niebedacych
wtasnoscig jednostki;
3) uporzadkowanie zapaséw w magazynach (odpowiednie utozenie zapasdw utatwiajgce ich
pomiar);
4) wyodrebnienie sktadnikdw niepetnowartosciowych, a takie ztomowanie przed spisem
sktadnikéw bezuzytecznych i ich likwidacja;
5) uporzadkowanie dokumentacji oraz ewidencji magazynowej.
5. Do dnia spisu z natury musi zostac przygotowana ewidencja ksiegowa. Oznacza to, ze na te date musza:
1) uzgodnione dane ewidencji prowadzonej w magazynie i ewidencji ksiegowej;
2) ujete ewidencjg wszystkie przychody i rozchody, jakie nastgpity do dnia spisu.

§ 6.
(komisje przeprowadzajgce instrukcje inwentaryzacyjng)

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona przez wtasng komisje inwentaryzacyjng albo zlecona jednostce
wybranej zgodnie z zasadami ustawy - Prawo zamdwien publicznych, chyba, ze Ustawa Prawo zamdwien
publicznych nie ma zastosowania.

§7.

1. Dyrektor jednostki, na wniosek gtéwnego ksiegowego:
1) powotuje komisje inwentaryzacyjng, sktadajagcg sie z co najmniej trzech o0sdb;



2) powotuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej;
3) ustala sktad zespotéw spisowych;
4) wyznacza termin przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych.

2. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej gotoéwki w kasie dyrektor jednostki powotuje komisje
inwentaryzacyjng na wniosek gtéwnego ksiegowego.

§8.

(przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, jego obowigzki)

1. Za prawidtowos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej.

2. Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej powinien by¢ pracownik na kierowniczym stanowisku, z
wyjatkiem gtéwnego ksiegowego, naczelnika komorki finansowo-ksiegowe] oraz wydziatu logistyki.

3. Do zadan przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracami komisji, w tym przewodniczenie jej posiedzeniom;

2) stawianie wnioskdw w sprawie zmian lub uzupetnien w sktadzie zespotéw spisowych;

3) ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji;

4) przeprowadzenie szkolenia cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych;

5) kontrolowanie wypetnionych przez zespoty spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z
inwentaryzacji;

6) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury;

7) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnie ewentualnych rdznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie;

8) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji.

§o.
(sktad zespotu spisowego)

Zespot spisowy musi sie sktadac co najmniej z dwdch osdb, przy czym nie mogg to byé osoby odpowiedzialne
materialnie za powierzone im sktadniki majgtku objetego spisem.

§ 10.
(zadania zespotu spisowego)
Do zadan zespotu spisowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym (tj. w
konkretnym pomieszczeniu, hali, magazynie, itp); kazdy z tych obiektow moze by¢ podzielony
dodatkowo na kilka pdl spisowych o ile jest to konieczne do prawidtowego przeprowadzenia spisu
oraz zabezpieczenia warunkéw do biezacej realizacji okreslonych zadan gospodarczych;

2) zorganizowanie pracy, w sposéb umozliwiajgcy normalng dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki
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organizacyjnej

3) wtasciwe zabezpieczenie magazyndw na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca
kontrolowania spisywanych sktadnikdw majatku;

4) terminowe przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z
inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach,
zwiaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majgtku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub
zagarnieciem.

§11.
(czynnosci poprzedzajace rozpoczecie spisu z natury)
1. Rozpoczecie spisu z natury poprzedza:

1) wydanie zespotom spisowym odpowiedniej liczby opieczetowanych i ponumerowanych formularzy
spisowych, przyboréw kancelaryjnych, ewentualnych pomocy technicznych (tasmy miernicze,
kalkulatorki itp);

2) zabezpieczenie na czas spisu urzgdzen ewidencji magazynowej, zawierajgcych dane o ilosci zapasow,
przed dostepem spisujgcych, kontroleréw spisu, jak tez oséb nadzorujgcych dane zapasy
(magazynierzy);

3) zfozenie przez osoby, ktdrych pieczy powierzono okreslone sktadniki majgtkowe pisemnych
oswiadczen, ze kompletna dokumentacja obrotéw, dokonanych do chwili rozpoczecia spisu, ze
wskazaniem ostatnich dowoddéw przychodu i rozchodu, zostata wprowadzona do ewidencji
prowadzonej przez te osoby i przekazana do komérki finansowo-ksiegowej jednostki.

3. Wz6r oswiadczenia, o ktéorym mowa w ust.1 pkt. 3, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukgcji.
4. Wz6r oswiadczenia sktadanego przez kasjera stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

§12.

(zakres i sposob wpisywania danych do arkusza spisowego)

1. Spis z natury jest dokumentowany formularzem w postaci arkusza spisowego, ktéry obejmuje nastepujace
zapisy:

1)dokonywane przed wykorzystaniem arkusza, w gtéwce arkusza:

a) nazwa jednostki, nazwa lub numer pola spisowego (nr pokoju, magazyn), oraz przedmiot spisu (rodzaj
sktadnika majgtkowego),

b) osoby biorgce udziat w spisie (imiona i nazwiska cztonkéw zespotu spisowego oraz osoby majacej
piecze nad objetymi spisem sktadnikami majgtkowymi lub wyznaczonego przez nig reprezentanta),

c) czas spisu (data, godziny od...do...);

2)  dokonywane w toku spisu, w kolejnych wierszach arkusza:

a) kolejny numer pozycji zapisu kontynuowany az do zakoriczenia spisu danego pola spisowego,

b) symbol identyfikujgcy spisywany sktadnik majgtkowy (np. numer indeksowy materiatu, numer
inwentarzowy $rodka trwatego),

c¢) nazwa sktadnika majgtkowego, stosowana w jednostce,



d) jednostka miary stosowana przy obrocie danym sktadnikiem,

e) ilos¢ ustalona w czasie spisu,

f) uwagi spisujgcych: o zmniejszeniu przydatnosci spisywanego sktadnika majgtkowego, spisywaniu
ilosci na podstawie danych o ilosciach sktadowanych w rdéinych miejscach itp.; w kolumnie tej
kontroler parafuje tez pozycje sprawdzone przez niego;

3)dokonane po zapetnieniu arkusza:

a) ogodlna liczba pozycji zapisow (dane te podaje sie na ostatnim arkuszu spisu ,Spis zakoriczono na
pozycji nr...”),

b) podpisy cztonkdw zespotu spisowego i osoby sprawujgce]j piecze nad inwentaryzowanymi sktadnikami
majatkowymi.

2. Wszelkie zapisy powinny by¢ od razu wnoszone do arkusza spisowego w sposob czytelny.

3. Arkusz spisu z natury sporzadza sie w jezyku polskim, wartos¢ okresla sie w walucie polskiej. Wolno w nich
stosowac ogdlnie przyjete skroty.

4. Btedy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wytgcznie przez skreslenie btednego zapisu (tekstu lub liczby)
pod warunkiem, ze beda one czytelne i wpisany bedzie zapis poprawny. Poprawka winna by¢ podpisana przez
osobe (osoby) dokonujace spisu z natury. Btedy powstate; np. przy wycenie arkuszy powinny by¢é poprawione i
podpisywane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢
opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawiera¢ nazwisko dokonujgcego poprawki, powotanie pozycji
poprawionej, date i powdd dokonania poprawki.

5. Arkusze spisowe traktuje sie jako druki $cistego zarachowania, pieczetujac je, numerujgc oraz rejestrujac ich
numery przy wydaniu zespotom spisowym. Po zakonczeniu spisu zwrotowi podlegajg zaréwno arkusze
wypetnione poprawnie, btednie wypetnione, jak tez niewykorzystane.

§ 13.
(sposob spisywania sktadnikow majatkowych jednostki)

1. Zespot spisowy, poczynajac od jednej z granic pola spisowego, idzie w okreslonym kierunku, dokonujac po
drodze kolejno, systematycznie pomiaru (w danej jednostce pomiarowej), wazenia (w kg) lub liczenia (w szt.
lub ich wielokrotnosciach) znajdujacych sie na terenie pola spisowego rzeczowych sktadnikow majatku
jednostki.

2. Jesli sposdb pomiaru okreslony w ust. 1 nie jest mozliwy, ilo$¢ ustala sie drogg szacunku.

3. Liczenia, wazenia i pomiarow dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej za stan sktadnikdw majgtku lub osoby przez nig upowazinionej. W spisie z natury
przeprowadzanym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, liczenie, wazenie i pomiar
sktadnikdw majatku muszg by¢ dokonane w obecnosci osoby przekazujgcej i osoby przyjmujacej
odpowiedzialnos¢.

4. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn brac¢ udziat osoba materialnie odpowiedzialna i nie
upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowg
komisje, wyznaczong przez Dyrektora jednostki.

5. Podlegajgce spisowi skfadniki majgtku nie mogg by¢ do czasu zakoriczenia spisu na polu spisowym



wydawane lub przyjmowane. 0 ile nie mozna unikngé ruchu sktadnikdéw majatku, zespot spisowy zawiadamia
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, ktdry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzglednié¢ w
spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania.

4. Spis z natury srodkéw pienieznych polega na liczeniu wszystkich monet i banknotéw ,,luzem” oraz rulonéw
bilonu i spaczkowanych banknotéw w nastepujacy sposdb:

1) jezeli bilon i banknoty znajdujg sie luzem, liczy sie wszystkie sztuki;
2) gdy bilon jest czesciowo spaczkowany w oryginalne, pochodzgce z banku rulony, to rulony bilonu
liczy sie na sztuki, ale wyrywkowo otwiera sie wybrane rulony w celu stwierdzenia, czy znajduja sie
w nich wtasciwe monety.
5. Dokonanie spisu z natury Srodkéw pienieznych nastepuje w formie protokotu, ktérego wzér stanowi

zatacznik nr 3 do Instrukgcji.

6. Akcje, obligacje i inne papiery wartoSciowe sg inwentaryzowane wedtug tych samych zasad co
inwentaryzacja kasy i nastepnie konfrontowane z danymi ksiegowymi jednostki, wynikajgcymi z
dokumentdéw nabycia tych papieréw wartosciowych.

§14.

(wyrywkowa kontrola sporzadzania spisu z natury)

1. Spis z natury podlega wyrywkowej kontroli merytorycznej przeprowadzanej przez przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej lub upowaznionych przez niego cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej.
2. Kontrola, o ktorej mowa w ust. 1, polega na sprawdzeniu czy:

1) pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisu;

2) zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o

przeprowadzaniu inwentaryzacji;

3) prawidtowo ustalono ilos¢ spisywanych sktadnikdw majgtkowych, w tym takze obliczen;

4) spis z natury jest kompletny.
3. Po dokonaniu kontroli, o ktérej mowa w ust.1, kontrolujgcy zaznacza sprawdzone pozycje na arkuszu
spisowym, podpisujgc sie w rubryce ,,uwagi”.
4. W razie stwierdzenia w toku kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, ze spis z natury w catosci lub w czesci
przeprowadzony zostat nieprawidtowo, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zobowigzany jest
zarzadzié¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

§ 15.

(sposob zakonczenia spisu z natury)

1) Po zakdéczeniu spisu z natury zespoty spisowe przekazagzewodnicacemu komisji

inwentaryzacyjnej wypetnione, dgnie wypetnione i niewykorzystane arkusze wraz ze

sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury, ktorexar wtanowi zaicznik nr 4 do Instrukciji.



2) Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe gtéwnemu ksiegowemu, ktory
zarzgdza wycene sktadnikdw majatkowych.

3) Woycena spisanego z natury majgtku przeprowadzana jest przez komérki finansowo - ksiegowej i
polega na przemnozeniu spisanych ilosci przez stosowang w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz na
ustaleniu tgcznej ich wartosci.

4) Ustalenia stanu wartosciowego nalezy dokona¢ w drodze podsumowania wycenionych arkuszy
spisowych w formie zbiorczego zestawienia poszczegdlinych stron arkuszy spisowych.

5) Wyniki spisu z natury powinny by¢ odpowiednio udokumentowane i powigzane z danymi ksigg
rachunkowych.

§ 16.

(sposéb rozliczenia réznic z natury)

1. Rozliczenie rézinic inwentarzowych, wykazanych przez komérke finansowo - ksiegowa jednostki na
podstawie danych wynikajgcych z arkuszy spisowych i ewidencji przeprowadza komisja
inwentaryzacyjna.

2. W przypadku stwierdzenia rdznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna powinna:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zakwalifikowaé rdznice inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki) sktadnikdéw majatku;
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce w tej sprawie;

ustali¢ w sposdb bardzo wnikliwy przyczyny powstania niedoboréw lub nadwyzek;

whioskowac o ich odpisanie z ksigg rachunkowych;

rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych jak i innych
0s6b;

rozliczy¢ rdéznice inwentaryzacyjne wraz z ustaleniem wysokosci ubytkédw naturalnych
(mieszczacych sie w granicach norm).

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej jest uprawniony do zgdania od wszystkich, ktorych informacje

moga byé przydatne do ustalenia przyczyn powstania réznic, wyjasnied ustnych lub pisemnych, badania

dokumentdw zwigzanych z obrotem zapasami i danych ewidencji, a w razie koniecznosci przeprowadzenia

ponownych spiséw kontrolnych.

4. Komisja inwentaryzacyjna, rozpatrujgc réznice inwentaryzacyjne, ma nastepujgce mozliwosci:

1)
2)

3)

4)

uznac réznice za nieistotng, niewymagajaca uwzglednienia;

uznac rdznice za powstatg na skutek normalnych, nieuniknionych wtasciwosci sktadnika albo
warunkow jego sktadowania i zleci¢ jej spisanie w koszty;

uznaé za przyczyne powstania réznic zaistniate w toku obrotu zamiany asortymentdow, co
uzasadnia dokonanie kompensaty nadwyzek z niedoborami;

uznaé niedobdr za powstaty z winy okreslonych osdb i wystgpi¢ wobec nich z roszczeniem o
naprawienie szkody.

5. Rdznice inwentaryzacyjne mozna uznac za nieistotne, gdy metoda ustalania stanu sktadnika podczas spisu z

natury ze swej istoty jest mato doktadna, tj.:

1) stan zapasu ustalono drogg szacunku;
2) skfadnik jest niejednorodny (poszczegdlne partie dostaw rdznig sie waga, objetoscia itp.).
6. Dla sktadnikéw, ktorych pomiar w toku spisu z natury z obiektywnych przyczyn nastepuje z btedem,

opracowal nalezy procentowe wskazniki réznic miedzy stanem ewidencyjnym a spisanym, automatycznie

uznawane za nieistotne, tj. niepowodujace koniecznosci korygowania stanu ewidencyjnego.
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7. Rdéznice inwentaryzacyjne, wywotane przyczynami obiektywnymi, wystepujgcymi normalnie na przestrzeni
catego cyklu obrotu rzeczowym sktadnikiem majatku, od jego nabycia do zuzycia mogg by¢ wywotane:

1) niedajgcymi sie ustali¢ ilosciowo ubytkami sktadnika majatkowego nastepujacymi w czasie jego
transportu oraz przetadunkdéw, ktérych nie ujawniono;

2) warunkami oraz dfugotrwatoscia sktadowania, sposobem wykonywania czynnosci
magazynowych ( np. przemieszczanie);

3) naturalnymi wtasciwosciami sktadnika, powodujacymi jego ubytki (np. wysychanie);

4) btedamii omytkami pomiaru (brak lub niedoktadnos¢) urzgdzen pomiarowych), popetnionymi w
toku odbioru i przy przychodowaniu oraz rozchodowaniu sktadnika majatku;

5) btedami zapiséw lub dziatan arytmetycznych popetnianych w toku ewidencji.

8. Dokonywanie kompensaty jest uzasadnione, gdy na skutek podobienstwa asortymentéw lub opakowan, w

ktorych asortymenty te znajdowaty sie, nastgpita w toku obrotu nimi zamiana, jesli:
1) niedobory lub nadwyzki zostaty ujawnione w toku tego samego spisu z natury;
2) rdznice wystgpity w tym samym miejscu sktadowania sktadnikow majatkowych;

3) rdzinice inwentaryzacyjne dotyczg sktadnikéw majatkowych, ktérych cechy zewnetrzne jak
przeznaczenie, ksztatt, wymiary itp. lub posta¢ opakowania uprawdopodobniaja mozliwosc
popetnienia przy obrocie nimi omytek, polegajacych na ich zamianie.

9. llo$¢ oraz warto$¢ niedobordw i nadwyzek podlegajgcych kompensacie ustala sie przyjmujgc za podstawe
mniejszg ilo$¢é stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg cene sktadnikdw majatku wykazujgcych réznice
inwentaryzacyjne.

10. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia, na ktéry
przeprowadzona zostata inwentaryzacja przedktada Dyrektorowi jednostki opracowanie protokotu weryfikacji
réznic inwentaryzacyjnych i wnioski do akceptacji.

11. Pracownicy prowadzacy ewidencje ksiegowg ujmujg wyniki rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych w
ksiegach rachunkowych niezwfocznie po otrzymaniu od Dyrektora jednostki zaakceptowanego protokotu
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych i przedtozonych wnioskéw (nie pdzniej jednak niz pod datg ostatniego
dnia roku).

12. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji,
obejmujace:

1) podsumowanie przebiegu inwentaryzacji;
2) sformutowanie propozycji na przysztosé, z ktérych nalezatoby skorzysta¢ podczas nastepnego
spisu z natury.
W?zdr sprawozdania stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej instrukgcji.

§17.

(inwentaryzacja srodkéw pienieznych, uzgadnianie sald)
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1. Rzeczywiste istnienie, (niekwestionowanie przez kontrahentéow) wykazanych w ksiegach
rachunkowych jednostki kwot naleznosci i zobowigzan, nieuregulowanych na koniec roku obrotowego,
wymaga sprawdzenia drogg inwentaryzacji rocznej, polegajgcej na potwierdzeniu sald tych rozrachunkow
oraz wyeliminowaniu, po wyjasnieniu ewentualnych rdznic miedzy danymi ksigg jednostki i jej
kontrahentow.

2. Inwentaryzacje rozrachunkéw w drodze uzgodnienia salda przeprowadzajg pracownicy komorki
finansowo - ksiegowego jednostki.

3. Inwentaryzacja Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci i zobowigzan
polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z kontrahentami i ujeciu w ksiegach rezultatéw
uzgodnienia.

4. Stany rozrachunkoéw z kontrahentami oraz wszelkich innych naleznosci

i zobowigzan uzgadnia sie przez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda, wykazu pozycji sktadajgcych sie
na to saldo i uzyskanie potwierdzenia.

5. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy:

1) sald zerowych;
2) naleznosci, ktére przed dniem sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego zostaty
skierowane na droge postepowania sgdowego;
3) sald naleznosci i zobowigzan drobnych, tj., gdy koszty optat pocztowych sg niewspdtmiernie wysokie
w stosunku do wielkosci salda. Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych.
6. Ujawnione w wyniku inwentaryzacji rozrachunkéw rdznice wymagajg ustalenia przyczyn ich

powstania oraz ostatecznego rozliczenia.

7. Stwierdzone réznice, wynikajgce z braku petnej zgodnosci sald u kontrahentéw, powinny byé szczegétowo
zbadane, zaréwno pod wzgledem formalnym jak i merytorycznym, przez komérki ksiegowosci obu stron.

8. Rdznice mogg by¢ m.in. spowodowane:

1) rdznicami w czasie (faktura lub przelew wptywajace u jednego kontrahenta na wysokosc¢ salda zostaty
ujete u drugiego kontrahenta w okresie pdzniejszym, nastepujgcym po dniu, na ktéry uzgadnia sie
salda);

2) odmiennym zakwalifikowaniem operacji, np. nastgpito postawienie przez odbiorce towaréw do
dyspozycji dostawcy, przez dostawce nieuznane, z czym wigze sie zwrot faktury;

3) rdznicg zdan, co do charakteru lub wysokosci kwoty operacji (sprawy sporne).

9. Ostateczne rozliczenie rdznic nastepuje na podstawie wniosku gtéwnego ksiegowego, zatwierdzonego

przez Dyrektora jednostki.
§18.

(inwentaryzacja poprzez weryfikacje)

1. Weryfikacja stanowi metode inwentaryzacji, ktorej podlegajg te sktadniki aktywow i pasywow, ktdrych nie
mozna lub z przyczyn uzasadnionych nie udato sie zweryfikowac drogg spisu z natury lub uzgodnienia z
kontrahentami.
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2. Inwentaryzacjg drogg weryfikacji obejmuije sie:

1)
2)
3)

4)

wartosci niematerialne i prawne, inwestycje rozpoczete, fundusze i kapitaty, rozliczenia
miedzyokresowe, przychody przysztych okresow;

srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, grunty, roszczenia sporne, naleznosci
watpliwe;

zasoby, ktérych nie objeto spisem z natury, gdyz znajdujg sie poza jednostka , np. w wypozyczeniu, a
kontrahent, u ktdrego sie znajdujg nie potwierdzit ich stanu;

salda rozrachunkdw, ktorych z uzasadnionych przyczyn nie uzgadnia sie z kontrahentami.

2. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy komarki finansowo - ksiegowej przy
udziale os6b merytorycznie i organizacyjnie odpowiedzialnych za okreslone salda, np. za stan inwestycji
budowlanych osoby z komérki logistyki, za roszczenia sporne osoby z komorki prawne;.

3. Weryfikacja polega na analizie poprawnosci i realnosci wykazanych na kontach sald na podstawie:

1)
2)

dokumentdéw uzasadniajgcych zapisy w ksiegach rachunkowych;
oceny realnej wartosci tych sktadnikéw, np. czy dany tytut wartosci niematerialnych i prawnych jest
nadal gospodarczo przydatny, czy naleznosci od pracownikéw nie sg przedawnione lub niesciggalne.

4. Poszczegdlne aktywa i pasywa weryfikuje sie w sposdb nastepujgcy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

srodki pieniezne ,w drodze” - przez stwierdzenie ich wptywu w okresie pdzniejszym lub

prawidtowosci dowodu Zrédtowego i postepowania reklamacyjnego;

rozrachunki z tytutu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewypfaconych

wynagrodzend z ostatniego miesigca i wynagrodzen niepodjetych w terminie wyptaty oraz

stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych;

rozrachunki publicznoprawne przez uzgodnienie wysokosci dokonanych wptat lub otrzymanych

srodkow oraz szczegdtowe sprawdzenie realnosci wykazanych sald;

roszczenia z tytutu niedoborow i szkdd, rozliczenia nadwyziek i roszczenia sporne - przez

sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidtowosci wyceny;

wartosci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpiséw zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami,

rozpoczete inwestycje, poprzez:

a) porownanie danych kazdego zapisu w ksiegach z dowodem Zrédtowym, bedacym podstawg
zapisu, a wiec kazdego zapisu kosztu z fakturg badz innym dokumentem, stanowigcym

podstawe zapisu i poréwnaniu sumy zapisanych kosztow z suma figurujgcg w dokumentach,

b) sprawdzeniu czy wykazana w ksiegach i bilansie wartos¢ jest realna, tj. czy nie sg to inwestycje
wstrzymane, czy nie nastgpita deprecjacja wartosci sktadnikow (wstrzymane lub zaniechane
inwestycje, uszkodzenia, kradzieze, nieprzydatnos¢ poszczegdlnych urzadzen);

inne niewymienione aktywa lub pasywa przez szczegétowe sprawdzenie prawidtowosci ewidencji i
wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie czy:
a) inwentaryzowane aktywa lub pasywa objeto ewidencjg bilansowg lub pozabilansowg, zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami,

b) wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych lub takich, ktére powinny by¢ odpisane w ciezar
kosztow, strat, lub na zyski.

5. Ujawnione w wyniku weryfikacji nieprawidtowosci i rozbieznosci wymagajg wyjasnienia i wyksiegowania

z ksiag

rachunkowych, co pozwala na wyeliminowanie sald nierealnych, ,martwych”, btednych,

bezzasadnych, nieprawidtowo wycenionych lub budzgcych zastrzezenia z innych przyczyn.
6. Wozor protokotu weryfikacji stanowi zatgcznik nr 6 do Instrukgcji.
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Zataczniki do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Zatacznik nr 1

(oswiadczenie o przekazaniu dowodow przychodu i rozchodu)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowigzkiem

rozliczenia sie, przechowywane w pomieszczeniu magazynowym (Sali nr..)*, bedace w

ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych zostaty przekazane
do komorki finansowo - ksiegowej, a w szczegdlnosci dotyczace przychodow i rozchoddw nastepujacych

sktadnikéw majatkowych*:
a) srodkdéw trwatych,

b) materiatow,

oraz zostaty do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej (tj. w ksiegach

inwentarzowych, kartotekach magazynowych.
Ostatni dowdd przychodu........ccuvveeeiciiiieeccceee e

Ostatni dOWOd rOZChOAU....ccoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

podpis
osoby materialnie odpowiedzialnej
Wypetni¢ w 2 egz.
1) oryginat — komérka finansowo - ksiegowa
2) kopia — jednostka inwentaryzacyjna

* - wpisac wtasciwe pomieszczenia oraz wtasciwe sktadniki majgtkowe
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Zatacznik nr 2

Nazwisko i imie osoby

materialnie odpowiedzialnej

OSWIADCZENIE

(oswiadczenie o kompletnosci raportu kasowego)

Oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe zostaty ujete w raporcie kasowym

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zatacznik nr 3

Protokét z inwentaryzacji kasy

(wzér protokotu inwentaryzacji kasy)

przeprowadzonej w dniu .......cccceeevevveeennes od godz.............. do godz............ przez zespot spisowy w sktadzie:
) TSP ;

2 e e ;

) ,

dziatajgacy Na POASTAWIE ......eeeeeeiiieecee e

Inwentaryzacje przeprowadzono W 0beCNOSCi KaSJEIra .......eeieecvieieeiiiieee ettt e e

W wyniku inwentaryzacji stwierdzono:

1) stan gotowki:

a) faktyczny stan gotéwki w kasie — wedtug zatgczonej specyfikacji (banknoty, bilon)
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2 e ————— e a e e e e e e a e e ,

) rdznica inwentaryzacyjna Zheiiiiiiiiieeecs ,
d) numer ostatniego dowodu KP .................... ,

e) numer ostatniego dowodu KW .................... ,

f) numer ostatniego czeku ... ,

2) stan drukéw Scistego zarachowania:

g) faktyczny stan drukéw w kasie - po przeliczeniu - ........ (wedtug zatgczonej specyfikacji;

h) (oYd ] Lor- JENURU T RSO SR PP PP

4) inne stwierdzenia zespotu spisowego:

a) zabezpieczenie kasy oraz przechowywanej gotowki i kluczy do kasy pancernej
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5) informacja o przeprowadzonej ostatniej kontroli
6) UWAEI 1 ZAlECENTA coviveeeeeiicieeceee ettt
podpis kasjera Podpisy
cztonkdéw zespotu spisowego
Zatacznik nr 4
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
(wzér sprawozdania ze spisu z natury)

Dziatajagcy na podstawie Decyzji nr..... Dyrektora jednostki W .........cccuuee.. Z.dNid. e,
zespot spisowy w sktadzie:
1) przewodniczacy .....coceeeeevveeeeennnen. ;
2) cztonek i, ;
3) cztonek i,
przeprowadzit w dniach ................ opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzgdzaniu spisu z
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natury w:

1. Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

2. Rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych

3. Osoba materialnie odpowiedzialna ........ccccccoveeeneen.

4. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen ................ stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajgce inwentaryzacji pozostaty ujete w arkuszach spisu z natury.

5. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidtowosé i w zakresie

zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji

7. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce Ssrodki
b2z ] o1y d o1 <Tor | - Lol <SSR

8. W czasie spisu z natury zesp6t spisowy napotkat nastepujgce trudnosci:

9. Inne uwagi 0sdb uczestniczacych przy czynnosciach sporzgdzania spisu z natury

Podpis osoby materialnie Podpisy cztonkéw zespotu

odpowiedzialnej spisowego

Zatacznik nr 5

Sprawozdanie Komisji Inwentaryzacyjnej
(wzér sprawozdania konczacego spis z natury)
I. Sktad Komisji:

PrzewodniCzacy.....coocciiireiieeee e
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Il. Spis z natury na dzief.........ccccuvveeennnnes nastgpit w dniach..........ccceueee.

lll. Przedmiot spisu

VI. Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych, a w szczegdlnosci opdznienia w spisach i innych

czynnosciach oraz ich przyczyny, podjete dziatania dyscyplinujace:

VII. Trudnosci w sprawnym przebiegu spisow na podstawie uwag zawartych w sprawozdaniach zespotéw

spisowych (przyczyny obiektywne i subiektywne)

Data
Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej
Zatwierdzam
(Dyrektor)
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Zatacznik nr 6

PROTOKOt WERYFIKACII

(wzor protokotu z weryfikacji sald kont)

salda konta (Kont).....ccooveeeeeeiiiieiieeeeieeeeeee e Na dzieN......ccovevvvrrveveennenn.

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

e e e e e e e e e
e ettt b e st s re e ae e e e e nreenaee

 F PO POUP RS TPRUPRTPRP

W ANl zweryfikowat salda kont:
.................................................................................................................................................. i stwierdzit, ze
salda tych kont na dzief ......cccceeeeecieiieccciee e sg realne i prawidtowe
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Dyrektor
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