Zatacznik

do Zarzadzenia Nr MC0O0.021.2.7.

Dyrektora Miejskiego Centrum Obstugi O$wiaty w Brzesku
zdnia 22 czerwca 2020 r.

INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA

Zasady ogodlne
§1

Instrukcja inwentaryzacyjna okresdla zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow i
pasywow, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji i dotyczy skladnikéw majatkowych

znajdujacych si¢ na stanie Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty.

Definicje, pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostka — nalezy przez to rozumie¢ Miejskie Centrum Obslugi Oswiaty w Brzesku,

2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora MCOO,

3) gléwny ksiggowy — nalezy przez to rozumie¢ gtownego ksiegowego MCOO

4) pracowniku odpowiedzialnym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu na pismie
powierzono 1 przekazano okreslone skladniki majatku i1 ktéry przyjal odpowiedzialnosé
materialng za szkody w powierzonym majatku,

5) zespole spisowym — nalezy przez to rozumie¢ co najmniej dwuosobowy zesp6l dokonujacy

spisu objetego inwentaryzacja.

§ 3.
Inwentaryzacja jest zespdl czynnosci podejmowanych w celu ustalenia rzeczywistego stanu

sktadnikéw majatkowych jednostki.



§ 4.
Celem inwentaryzacji jest:
1. ustalenie poprawnosci danych ewidencji ksiegowej droga ich poréwnania ze stanem

faktycznym oraz przeprowadzenie wynikajacych z nich korekt;

2. rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3. ocena stanu przydatnosci sktadnikéw majatku;
4. przekazanie  kierownikowi jednostki wnioskéw  dotyczacych  zabezpieczenia

sktadnikéw majatku,
5. wzmocnienie kontroli wewnetrznej majatku,

6. przeciwdzialanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem.

§ 5.

1. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie skladniki aktywéw 1 pasywow jednostki— zaréwno te,
ktore podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej, a takze obce skladniki majatkowe
powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

2. Kazdg inwentaryzacje przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia kierownika jednostki.

3. Inwentaryzacja drukéw Scistego zarachowania zostanie uregulowana odrebna instrukeja .

Terminy, tryby i czgstotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji

§e.
W jednostce przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje inwentaryzaciji:

1. Okresowq (w tym roczna)- przeprowadzang zgodnie z postanowieniami ustawy o
rachunkowosci . Jej celem jest weryfikacja pozycji sprawozdania finansowego.

2. Zdawczo-odbiorcza — — przeprowadzang na okoliczno§é zmiany oséb materialnie
odpowiedzialnych (po spelnieniu okreslonych warunkéw moze ona by¢ uznana za
inwentaryzacje okresowa, w tym roczna).

3. Dorazna (np. zdarzenia losowe, kontrola zewnetrzna, itp.) — przeprowadzana w

drodze spisu z natury w zaleznosci od potrzeb.

§7.
Na ostatni dzient kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
1. aktywow pieni¢znych  (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

rzeczowych skladnikow aktywéw obrotowych, srodkow trwalych z zastrzezeniem punktu 3, a



takze maszyn i urzadzed wchodzacych w sklad $rodkéw trwalych w budowie, skladnikow
aktywow, bedacych wlasnoscia innych jednostek, powierzone jej do przechowania lub
uzywania — w drodze spisu ich iloéci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z
danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic. Okresowa
inwentaryzacj¢ kasy nalezy przeprowadzi¢ 31 grudnia, a jesli jest to dzien wolny od pracy, w
ostatnim dniu poprzedzajacym dzien wolny od pracy po zakoniczeniu operacji kasowych;

2. aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych, z zastrzezeniem
pkt. 3— w drodze otrzymania od bankéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic,

3. $rodkéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw, naleznosci
spornych i watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec o0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytuléw publicznoprawnych, a takze aktywoéw i pasywow niewymienionych w
punktach 11 2 oraz wymienionych w punktach 11 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury
lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe — w drodze poréwnania danych

ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow,

§8.
1. Termin i czestotliwos$¢ inwentaryzacji, okreslone w § 7, uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje:

1) skladnikow aktywow — z wylaczeniem aktywow pienieznych, oraz materialéw — rozpoczeto
nie wczedniej niz 3 miesiace przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia
nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastapilo przez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodéw i rozchodow
(zwigkszen 1 zmniejszen), jakie nastapily miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych
nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,
2) nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwalych, jak tez znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym innych §rodkéw trwalych (w tym niskocenne skladniki majatku) oraz maszyn i
urzadzen wchodzacych w sklad srodkéw trwalych w budowie — przeprowadzono droga spisu z
natury raz na cztery lata w dowolnym dniu roku.
3) zapasow materialéw i towarow, znajdujacych si¢ w strzezonych skladowiskach i objetych

ewidencja ilo§ciowo warto$ciowa — przeprowadzono droga spisu z natury raz w ciagu 2 lata.



2. Na potrzeby inwentaryzacji za tereny strzezone uznaje si¢ budynki zajmowane przez
jednostke , tereny ogrodzone, magazyny i sktadowiska niedostepne dla oséb nieupowaznionych, gdzie
obrét w nich (wwodz, wywdz) podlega kontroli.

3. Pod pojeciem skladowiska = strzezonego nalezy rozumie¢ miejsce przechowywania
(sktadowania, magazynowania) zapasow, ktére jest dozorowane w sposob ciagly, zamkniete

(zabezpieczone), do ktérego nie majgq dostepu osoby nieuprawnione (postronne).

Metody inwentaryzacji
§9.
1. Inwentaryzacji podlegaja:

1) w drodze spisu z natury:

a) srodki pieni¢zne w gotowce znajdujace si¢ w jednostce;

b) materialy; ( natomiast w roku, w ktérym nie przeprowadza si¢ spisu z natury — w drodze
weryfikacji),

c) srodki trwale, z wyjatkiem gruntéw; (w tym niskocenne skladniki majatku),

d) srodki trwate bedace wlasnoscia obcych jednostek uzytkowane przez jednostke;

2) w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci sald

wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki (potwierdzenie salda):

a) srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,
b) naleznosci (z zastrzezeniem pkt 3. lite-h ),

¢) srodki trwale przekazane do uzytkowania obcym jednostkom;

3) w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentow
zrédlowych stanowiacych podstawe ich zapisu 1 weryfikacji realnej wartosci skladnikow

majatkowych (weryfikacja salda):

a) grunty,

b) trudno dostepne ogladowi srodki trwale (np. budowle podziemne),

¢) inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn i urzadzent objetych inwestycja rozpoczeta),
d) wartosci niematerialne i prawne,

e) naleznosci od os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

f) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sadowej,

g) naleznosci 1 zobowiazania wobec pracownikow,

h) naleznosci 1 zobowigzania z tytuléw publicznoprawnych,

1) zobowiazania wobec kontrahentow,



j) kapitaty,

k) fundusze specjalne,

1) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych,

m) inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald, lub

podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub

uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

2. Zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji przedstawia wykaz kont jednostki podlegajacych

inwentaryzacji.

Odpowiedzialnos¢ za sktadniki majatkowe
§ 10.
1. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwa eksploatacje i ochrone skladnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza osoby, ktorym powierzono nadzér nad tymi skladnikami w zwigzku z
zajmowanym stanowiskiem.
2. Obowigzek nalezytej troski o ochrone skladnikéw mienia przeznaczonego do uzytku

indywidualnego — przed utratg lub zniszczeniem — spoczywa na osobie, ktorej sprzet taki powierzono.

Czynnosci przedinwentaryzacyjne
§11.
1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem do
inwentaryzacji nalezy:
a) sprawdzi¢ czy Srodki trwale, skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji posiadaja
oznakowanie pozwalajace na ich identyfikacje,
b) oceni¢ przydatno$¢ poszczegélnych skladnikéw majatkowych 1 dokonac¢ likwidacji
sktadnikéw nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub
wyeksploatowania;

2. Wykonanie czynnosci wymienionych w pkt 1. nalezy do obowigzkéw kierownika jednostki .

3. Potwierdzeniem dokonania likwidacji, o ktérej mowa w pktl. lit. b jest sporzadzony przez
kierownika jednostki protokot likwidacji. Wzoér protokotu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej

instrukcji.

Spis z natury
§12.

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:



1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych skladnikéw majatkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszach
spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilosci,
3) poréwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz

postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

5) ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

2. W odniesieniu do spisu z natury $rodkéw trwalych dopuszcza si¢ mozliwos¢ za zgoda
kierownika jednostki udostepnienie danych ksiegowych o inwentaryzowanych obiektach, np. karty
srodkow trwalych, ksiegi inwentarzowe - przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej na jego

pisemny wniosek.

§13.
1. Inwentaryzacje metoda spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna. Sposréd
cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej wyznaczane sa zespoly spisowe, przeprowadzajace spisy na
wyznaczonych przez jednostke polach spisowych (w miejscach uzytkowania skladnikéw
majatkowych). Komisja inwentaryzacyjna moze pelni¢ jednoczesnie funkcje zespotu spisowego, gdy
wyznaczone zostanie tylko jedno pole spisowe.
2. Zespol spisowy musi skladac sic minimum z dwoch oséb, a w przypadku przeprowadzania
spisu z natury pod nieobecno$¢ osoby materialnie odpowiedzialnej i pelniacego réwnoczesne funkcije
komisji inwentaryzacyjnej — trzech.
3. W skiad Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespoléw spisowych nie moga wchodzi¢ nastepujace
osoby:

1) kierownik jednostki,
2) gléwny ksiegowy MCOO,

3) pracownik prowadzacy ewidencje analityczna skladnikow majatkowych objetych
inwentaryzacja;
4) osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie;

5) inne osoby nie bedace w stanie zapewnic¢ rzetelno$¢ 1 bezstronno$¢ spisu.

4. Kierownik jednostki :

1) wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji,



1. Do

2) zatwierdza coroczny plan inwentaryzacji okreslonej w § 6 pkt 1. na podstawie
projektu opracowanego przez gléwnego ksiggowego,

3) powoluje sktad komisji inwentaryzacyjnej.

§ 14.
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) ustalenie zakresu obowiazkéw poszezegdlnych czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej,
2) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw uczestniczacych w spisie z natury,

3) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wiadciwym terminie (w
szczegolnosci sprawdzenie, czy §rodki trwale 1 pozostate srodki trwale zostaly oznakowane, a
takze przygotowanie odpowiedniej ilosci drukéw, zapewnienie przyrzadéw pomiarowych
niezbednych w czasie spisu),

4) rozliczenie arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,
6) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) przeprowadzenie inwentaryzacji niektoérych skiadnikéw majatku na podstawie obmiaru

lub szacunku,
¢) przeprowadzenia spiséw uzupelniajacych lub powtérnych;

7) w uzasadnionych przypadkach dopuszcza mozliwosé przyjecia lub wydania skiadnikow

majatkowych w czasie trwania spisu na danym polu spisowym,
8) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentéw z inwentaryzaciji,
10) dopilnowanie terminowego zloZenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych

przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow w

sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i

szkod zawinionych — przy wspotpracy z Radea Prawnym, z uwzglednieniem zapiséw § 29 ust.4,



13) przedstawienie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie

usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku jednostki.

2 Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze¢$¢ czynnosci wymienionych w ust. 1
zleci¢ do wykonania innym czlonkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak od

odpowiedzialnosci.

§15.
Do cztonkéw zespotéw spisowych nalezy:
1. zapoznanie si¢ z przepisami z zakresu inwentaryzacji oraz udzial w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,
2. zinwentaryzowanie poszczegolnych rodzajow skladnikéow majatkowych, zgodnie z
obowiazujacymi zasadami 1 normami,
3. przeprowadzenie spisu z natury w taki sposéb, aby w jak najmniejszym stopniu byla
zakl6cana normalna dzialalnos¢ jednostki ,
4. prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z natury i1 terminowe przekazanie ich

przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

5. przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji 1 uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie gospodarowania
skltadnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych ich zabezpieczenia przed

zagarnieciem lub zniszczeniem).

§ 16.
1. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za spisywane skladniki
majatkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nia upowaznionej. Jezeli w spisie z natury z
waznych przyczyn nie moze uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna i nie upowaznila do tej czynnosci
innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa komisje.
2. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna sklada zespolowi spisowemu pisemne

oswiadczenie wstepne, a po jego zakoczeniu o$wiadczenie koficowe. Wzor oswiadczenia stanowi

zalacznik nr 3, 4 do niniejszej instrukcji.

§17.
1. W czasie przeprowadzania czynno$ci spisowych skladniki majatku nie moga by¢

przemieszczane, przejmowane lub wydawane.



2. W wyjatkowych sytuacjach przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze wyrazi¢ zgode na
przemieszczenie, wydanie lub przyjecie okreslonego skiadnika majatku, jezeli jest to niezbedne dla

zapewnienia normalnej dziatalnosci jednostki.

§18.
1. Do ujmowania wynikéw spisu z natury stuza arkusze spisu z natury (arkusze spisowe).
2. Druki arkuszy spisowych podlegaja szczegolnej ewidencji 1 kontroli, przewidzianej dla drukéw

Scistego zarachowania, z tym ze staja si¢ drukami S$cislego zarachowania dopiero z chwila
ponumerowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych w jednostce, po nadaniu im
numerdéw 1 oznaczeniu pieczatka jednostki , wpisuje przychod drukéw do ksiegi, a nastepnie
ewidencjonuje rozchdéd arkuszy, wydanych przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej z
zastrzezeniem zapisow § 23.

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym zespolom
spisowym, odpowiedzialny jest za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu z natury (m.in. za
sprawdzenie, ile arkuszy zostalo wykorzystanych, a ile anulowanych, oraz za zwrot arkuszy

niewypelnionych osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania).

§19.
1. Wypelniony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe 1 adres jednostki ,
2) numer kolejny arkusza spisu, jesli nie zostal on z géry nadany,
3) identyfikacje (nazwe lub numer) pola spisowego oraz przedmiotu spisu,
4) okreslenie metody inwentaryzacji (np. inwentaryzacja okresowa, zdawczo - odbiorcza ),
5) date¢ rozpoczecia i zakonczenia spisu (rowniez z podaniem godzin rozpoczecia i
zakoficzenia),
6) termin przeprowadzenia spisu, jezeli r6zni si¢ on od daty spisu z natury,
7) imiona 1 nazwiska oraz podpisy: czlonkéw zespolu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej lub osoby jq reprezentujacej (jezeli osoba odpowiedzialna nie bierze udzialu w
spisie, w arkuszu dokonuje si¢ stosownej adnotacji),
8) numer kolejny pozycji arkusza,
9) szczegdlowe okreslenie sktadnika majatku (np.: nazwy, symbolu — indeksu lub kodu, numer
inwentarzowy),
10) jednostke miary,
11) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury

oraz



12) uwagi (np. zastrzezenia osoby odpowiedzialnej, dokonanie ponownego spisu, ocena

przydatnosci gospodarcze;).

2. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

1) srodkéw trwalych,

2) pozostalych srodkow trwalych objetych ewidencjg ilo§ciowo- warto$ciows, ,

3) materialow ( zapasow),

4) obcych sktadnikéw majatku,

5) nieobjetych biezaca ewidencja magazynowa zapasow, odpisanych w cigzar kosztow w
momencie zakupu,

6) rzeczowych skiadnikow majatkowych objetych ewidencjq ilosciowa ( tzw. drobny sprzet ),

7) innych skladnikéw majatku, jesli ich wyszczegdlnienie wynika z wydanego zarzadzenia

kierownika jednostki.

3. Zlozenie podpisu przez osobe odpowiedzialng za skladniki objete spisem oznacza, ze nie ma
ona zastrzezen do ustalen zawartych w arkuszach. Moze ona tez odmowi¢ podpisu, w takim
przypadku musi uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisu. W arkuszach nie dokonuje si¢ zadnych
zmian.

4. Do dokonania spisu z natury $rodkoéw pienigznych uzywa si¢ specjalnego protokolu . Wzor

stanowi zalacznik nr 5. Protokoél sporzadza sie w dwoch, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w trzech egzemplarzach. Nalezy go sporzadzi¢ odrebnie dla kazdej kasy (Budzet,

ZFSS).

§ 20.

1. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku (przez przeliczenie, zmierzenie,
zwazenie itp.) zespol spisowy dokonuje odpowiednich wpiséw na arkuszu spisowym. Wyniki
spisu nalezy ujmowac na arkuszach w sposéb trwaly (stosujac np. dlugopis, cienkopis), arkusze
nalezy sporzadza¢ przebitkowo w dwoch egzemplarzach. Pozycje arkusza nalezy wypelnia¢
kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatniag pozycja na arkuszu

»

spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakoficzono na poz. ...”, a ewentualne
wolne miejsca nalezy wykreslic.

2. Jesli spis trwa dluzej niz jeden dzien, na koniec kazdego kolejnego dnia zaznacza si¢ w arkuszu
spisowym pozycje na ktorej zakonczono spis.

3. Zespol spisowy deponuje arkusze spisowe u przewodniczacego komisji .



§ 21.
Bledne zapisy naniesione na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas spisu.
Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu blednej tresci lub liczby w taki sposéb, aby
pierwotna tre$¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu obok poprawnej tresci lub liczby i
ztozeniu obok podpiséw: czlonka zespolu spisowego dokonujacego wpisu, osobe odpowiedzialna
(w przypadku jego nieobecnosci -osobe przez niego wyznaczona) lub w przypadku jej nieobecnosci
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawki. Nie
mozna poprawia¢ czesci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach. Bledy powstale na etapie wyceny

powinny by¢é poprawione i podpisane przez osoby, do ktérych nalezato wykonanie tej czynnosci.

§ 22.
Spisem z natury nalezy objaé¢ takze skladniki aktywow, bedace wlasnoscig innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do przechowania lub uzywania. Wyniki tego spisu powinny

by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych.

§ 23.
1. Inwentaryzacja drogg spisu z natury moze by¢ wspomagana informatycznie.
2. Przed przystapieniem do spisu niezbedne jest uzgodnienie danych zapisanych w skanerach z

centralng baza danych i autoryzacja cztonkéw zespolu spisowego, aby umozliwic¢ im korzystanie ze
skaneréw.

3. W czasie spisu zespo!l spisowy skanuje kody 1 weryfikuje odczytane przez skaner szczegdlowe
informacje o spisywanym skladniku majatkowym, np. jego cechy zewnetrzne, jego umiejscowienie,
przydatnosé. Stany i kody (oznaczenia) identyfikujace skladniki majatkowe sa automatycznie
zapisywane w pamieci skaneréw, przy czym zespol spisowy nie ma mozliwosci modyfikowania tych
zapisow.

4. Po zakonczeniu spisu wynik skanowania jest przekazywany do centralnego systemu
informatycznego w celu sporzadzenia arkuszy spisowych lub réwnowaznych im dokumentow.

5. System dokonuje wyceny 1 wskazuje na réznice inwentaryzacyjne.

6. Ujawione w trakcie spisu sktadniki majatkowe o kodach nieujetych w bazie danych skaneréw
lub pozbawione kodéw sa spisywane wedlug ogolnych zasad na papierowym arkuszu spisowym.

7. Dokumenty spisowe wspomagane informatycznie sq podpisywane tradycyjnie.

§ 24.
1. Spis z natury podlega wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.
2. Kontrola powinna stwierdzi¢, czy miedzy innymi:

1) zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;



2) prawidlowo ustalono ilos¢ spisywanych skladnikéw, w tym dokonano obliczen
technicznych;

3. Sprawdzone pozycje oznacza si¢ na arkuszu spisowym, podpisujac si¢ w rubryce ,,uwagi”.

§ 25.
W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w poézZniejszym czasie nierzetelnosci spisu,
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej — zawiadamia na piSmie kierownika jednostki o

stwierdzonych nieprawidtowosciach. Kierownik jednostki, po ocenie przedstawionych faktow,

podejmuje decyzj¢ o ewentualnym ponownym przeprowadzeniu spisu z natury w catosci lub w czesci.

§ 26.
Po zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe przedkladaja przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej:

1. wykorzystane 1 niewykorzystane arkusze spisowe,
2. oswiadczenia ztozone przez osoby materialnie odpowiedzialne,
3. sprawozdanie z przebiegu spisu (zalacznik nr 06), zawierajace uwagi w zakresie

przygotowania pol spisowych do inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu skladnikow

majatkowych w czasie inwentaryzacji oraz stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie

gospodarowania majatkiem jednostki i jego zabezpieczenia.

4. inna wymagana dokumentacje, zwiazana z rodzajem przeprowadzanej inwentaryzacji,
np. ,,Zestawienie réznic jakosciowych”- w przypadku wyszczegdlnienia sktadnikéw majatku

o obnizonej jakosci (przydatnosci ).

§ 27.

1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje ,,zestawienie réznic jakoSciowych”
kierownikowi jednostki , z zaleceniem weryfikacji stanu jakosciowego skladnikéw wykazanych w
zestawieniu (ich przydatnosci, dalszego uzytkowania lub sprzedazy) 1 ewentualnie ustalenia cen
sprzedazy mozliwych do uzyskania. Uznaje sig, ze skladniki majatku przeznaczone do zniszczenia
maja zerowsq wartosc.

2. Po zgromadzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej, sprawdzeniu poprawnosci i
kompletnosci przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje je gléwnemu ksiegowemu, w
celu dokonania wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych, ktére stanowia podstawe

sporzadzenia ,,Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych ”.



§ 28.
1. Wyceny spisanych skladnikéw majatkowych, ujetych w arkuszach spisu z natury, dokonuje
pracownik jednostki prowadzacy analityczna ewidencje iloSciowo-wartosciows zinwentaryzowanego
majatku, bezposrednio na arkuszach spisu z natury.
2. Wycena polega na:
a) przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez cene wynikajaca
z ewidencji oraz ustaleniu lacznej ich wartosci —sktadniki majatkowe bedace wlasnoscia jednostki ,
b) poréwnanie danych o ilosci spisanych skladnikéw majatkowych z danymi ewidencji
pozabilansowej — sktadniki majatkowe obce.
3. Jezeli ten sam asortyment sktadnikéw majatku figuruje w kilku pozycjach réznych arkuszy
spisowych (ze wzgledu na jego skladowanie w réznych miejscach), dane sumuje si¢ i przenosi do
dodatkowego zbiorczego zestawienia z podaniem numeréw arkuszy i1 pozycji, z ktérych je
przeniesiono. Zestawienie to stanowi zalacznik do arkuszy spisowych.
4. Pracownik jednostki prowadzacy ewidencje analityczng srodkéw trwalych ustala réznice
inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego w arkuszach spisu z natury ze

stanem wynikajacym z ewidencji analitycznej prowadzonej w formie ksiag inwentarzowych.

5. Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapic¢ jako:
1) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od faktycznego;
2) nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od faktycznego.
6. Roéznice inwentaryzacyjne, wynikajace z poréwnania wynikow spisu z natury z danymi

ksiegowymi przenosi si¢ z arkuszy spisowych do zestawienia réznic inwentaryzacyjnych.

7. Sprawdzone i skompletowane ,,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” pracownik jednostki
przekazuje gléwnemu ksieggowemu, ktéry 2z kolei przekazuje przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej w celu okreslenia przyczyn powstania réznic i zaproponowania kierownikowi
jednostki sposobu ich rozliczenia. Jesli poréwnanie stanu skladnikéw nie wykazalo réznic, gtowny
ksiegowy informuje o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.

8. Komisja inwentaryzacyjna ustala przyczyne powstania réznic, a nastepnie proponuje

okreslony sposéb ich rozliczenia. W celu ustalenia przyczyn powstania roznic:

1)  przeprowadza rozmowy z osobami odpowiedzialnymi za skladniki oraz sporzadza z
ich przebiegu protokél,

2) uzyskuje pisemne wyjasnienia przyczyny roznic,

3) zbiera od innych pracownikéw dodatkowe informacje o przyczynach réznic,

4)  korzysta z danych zawartych w dowodach Zrédlowych 1 ewidencji ksiggowej, zlecajac

w razie potrzeby ich sprawdzenie,



5)  wystgpuje do kierownika jednostki z wnioskiem o ponowne przeprowadzenie
okreslonego fragmentu spisu z natury, w razie trudnosci ustalenia przyczyn powstania

roznic.

9. Roéznice inwentaryzacyjne moga miec¢ charakter :
1) zawinionych, gdy powstaja z winy osob materialnie odpowiedzialnych lub innych oséb i sa
wynikiem dzialania lub zaniechania, szczegélnie za§ spowodowane sa brakiem troski o
zabezpieczenie mienia, niedbalstwem, naduzyciami lub naruszeniem przepiséw o przyjmowaniu

lub wydawaniu sktadnikéw majatku;

2) niezawinionych, gdy powstaja 2z przyczyn niezaleznych od oséb materialnie
odpowiedzialnych lub innych oséb i sa wynikiem np. ubytkéw naturalnych (wysychanie,
sttuczka), zniszczenia wskutek wieloletniego uzytkowania, pomytkowej zamiany podobnych
sktadnikow, zdarzen losowych (np. pozar) lub niemoznoscia pelnego zabezpieczenia (np.

kradziez);

3) pozornych, gdy powstaja w wyniku przemieszczania skladnikéw majatkowych bez
sporzadzenia formalnych dokumentéw przemieszczen 1 dokonania zmian w ewidencji
analitycznej, bledéw i pomylek w dokumentach obrotu lub w ewidencji ksiegowej, a takze
bledéw podczas czynnosci spisowych, np. w skutek pominigcia albo podwodjnego ujecia

sktadnika, lub btedu pomiaru, pomylki w wycenie.

4) rzeczywistych, gdy stanowia faktyczne braki lub nadwyzki inwentaryzowanych skiadnikow
majatkowych.

10. Ujawnione niedobory:
a) rzeczowych skladnikéw majatku trwalego wycenia si¢ wedlug wartosci poczatkowej
pomniejszonej o dotychczasowe odpisy amortyzacyjne,
b) rzeczowych skladnikow majatku obrotowego — wycenia si¢ w cenie zakupu lub koszcie
wytworzenia
11. Ujawnione nadwyzki rzeczowych skladnikow majatku — wycenia si¢ wedlug cen
nabycia/wytworzenia, na podstawie posiadanej dokumentacji, a w przypadku ich braku, wedlug cen
rynkowych takiego samego lub podobnego skladnika majatku mozliwego do uzyskania =z
uwzglednieniem stopnia zuzycia sktadnika majatku, z zastrzezeniem zapisow pkt 12.  Wyceny wg cen

rynkowych dokonuje Komisja Inwentaryzacyjna.

12. Ujawnienie nieobjetego ewidencja ksiegowa srodka trwalego wymaga ustalenia przyczyny

powstania nadwyzki. Jesli ujawniony srodek trwaly zostal wytworzony w ramach prac remontowych,



nadaje si¢ mu numer inwentarzowy i ujmuje w wartosci poczatkowej, jaka ten skladnik aktywéw
mialby, gdyby byl poprawnie wprowadzony do ewidencji.
13. Komisja inwentaryzacyjna moze zaproponowaé rozliczenie nadwyzki réwniez jako kompensaty
jezeli zostana spelnione réwnoczesnie nastepujace warunki:

1) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialne;j,

2) dotycza podobnych sktadnikéw majatkowych,

3) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

Przy ustalaniu kwoty podlegajacej kompensacie stosuje si¢ zasade mniejszej ilosci 1 nizszej ceny. (jesli
kompensowane skladniki maja rézne ceny, do wyceny kompensaty przyjmuje si¢ cene tego skladnika,
ktora jest nizsza). Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie réznic stwierdzonych w stanie §rodkow
trwatych.
14. Komisja inwentaryzacyjna wyniki rozpatrzenia kazdej réznicy ujmuje w ,,protokole rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych”, zawierajacy umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia kazdej
réznicy inwentaryzacyjnej wraz z uzasadnieniem 1 przedstawia do zatwierdzenia kierownikowi
jednostki. Do protokolu dotacza si¢ zestawienie réznic jakoSciowych.
15.  Protokol rozliczenia wynikéw inwentaryzacji powinien zawiera¢ co najmniej:

1) sklad Komisji Inwentaryzacyjnej;

2) termin przeprowadzenia inwentaryzacji;

3) rodzaj sktadnika majatkowego objetego inwentaryzacja;

4) osobe materialnie odpowiedzialng lub osobe odpowiedzialna za gospodarowanie

sktadnikami majatkowymi;

5) date, na ktéra podany jest stan skladnikoéw majatkowych objetych inwentaryzacja;

6) rozliczenie wynikéw inwentaryzacji wedlug zestawienia réznic inwentaryzacyjnych;

7) ustalenia komisji inwentaryzacyjnej;

8) wnioski komisji inwentaryzacyjnej;

9) data sporzadzenia protokotu;

10) podpisy czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej

11) podpis kierownika jednostki .

§29.
1. Zatwierdzony ,,protokél rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych” stanowi podstawe ujecia i
rozliczenia inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych jednostki, pod data spisu, nie pdzniej niz ostatni
dzien roku obrotowego, w ktorym przypad! termin inwentaryzacji.
2. Niedobory niezawinione obciazaja koszty dziatalnosci operacyjne;.

3. Wysokoscia niedoboréw zawinionych mozna:



a) obciazy¢ pracownika odpowiedzialnego materialnie lub osob¢ odpowiedzialng za ich
powstanie,
b) zrezygnowac z dochodzenia, godzac si¢ na poniesione straty, czy tez z zastosowaniem
sankcji (np. upomnienie, pozbawienie premii).
4. W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia wnioskow
o obciazenie ich wartoscia 0osob materialnie odpowiedzialnych, wymagana jest opinia radcy prawnego,
ktory jest zobowiazany takze do przygotowania w razie konieczno$ci projektow dokumentow
niezbednych do skierowania sprawy na droge sadowa, a w przypadku niedoboréw zawinionych

mogacych wskazywac¢ na popetnienie wykroczenia lub przestepstwa — do organow $cigania.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald
§ 30.
Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywéw wykazanych w ksiegach rachunkowych
jednostki w drodze otrzymania od bankéw 1 uzyskania od kontrahentéw pisemnych potwierdzen ich

prawidlowosci oraz wyjasnieniu 1 rozliczeniu ewentualnych réznic.

§ 31
1. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:

1) srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikow
majatkowych, z tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze by¢ rozpoczeta na trzy miesiace

przed konficem roku obrotowego, a zakoniczona do 15 stycznia nastepnego roku.

2. Uzgadniajac salda na wczesniejsza datg, nalezy dokona¢ w drodze weryfikacji odpowiednich
zwickszenl, zmniejszen stanu inwentaryzowanego skladnika, jesli takie wystapily miedzy data
przeprowadzenia inwentaryzacji (na dzien potwierdzenia salda) a terminem inwentaryzacji, tj. na

ostatni dzien roku obrotowego.

Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:
1. naleznosci sporne 1 watpliwe,
2. naleznodci wobec kontrahentéw, ktérzy nie maja obowiazku prowadzenia ksiag

rachunkowych,



rozrachunki z pracownikami,
nalezno$ci nieistotne,

naleznosci publicznoprawne,

A

naleznosci z saldami zerowymi,

§ 33.
1. Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald naleznosci moze si¢
odbywaé w nastepujacych formach:
1) pisemnego potwierdzenia salda (specyfikacji) wystawionego w trzech egzemplarzach i
wyslanego listem: dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia, trzeci zostaje w

aktach jednostki,
2) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,

3) jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposob opisany powyzej —
poprzez potwierdzenie telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z
przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca co najmniej: nazwe kontrahenta, kwote
salda naleznodci z wyszczegdlnieniem pozycji skladajacych si¢ na to saldo, imi¢ i nazwisko
osoby upowaznionej u dluznika do potwierdzania sald oraz podpis osoby sporzadzajace;
notatke.

2. W potwierdzeniu salda, przesylanym do kontrahenta, nalezy zawrzec:

1) nazwe 1 adres nadawcy oraz kontrahenta,
2) kwote ogdlna salda,
3) wyszczegolnienie pozycji skladajacych si¢ na saldo z podaniem dowodéw Zrédiowych

(numer faktury, data wystawienia, kwota),
4) podpis osoby dokonujacej inwentaryzacji, gtéwnego ksiegowego oraz kierownika

jednostki.

§ 34.
W przypadku nieuzyskania od kontrahenta potwierdzenia salda takie saldo podlega inwentaryzaciji w

drodze poréwnania danych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich realnej wielkoSci.

§ 35.
1. Inwentaryzacj¢ w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy jednostki .
2. 7 inwentaryzacji w drodze uzgodnienia i potwierdzenia sald sporzadza si¢ protokdt

podpisany przez osobe dokonujaca uzgodnien, o ktérej mowa w pkt. 1, gtéwnego ksiegowego oraz

zatwierdzony przez kierownika jednostki .



§ 36.
Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice migdzy stanem wykazanym na potwierdzeniach
saldach a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald
§ 37.
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane przez
jednostke dokumenty Zrédlowe potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i
prawidlowo wycenione. Metodg ta inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w
drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a takze te, ktére podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn

nie mogly by¢ w ten sposob zinwentaryzowane.
y by

§ 38.
1. Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego skiadnikéw na
podstawie dokumentéw Zréodlowych, wyjasnienie ewentualnych réznic, ich rozliczenie i dokonanie
zwiazanych z tym zapiséw w ksiegach rachunkowych nalezy do zadan pracownika jednostki

prowadzacego ksiege rachunkows .

2. Inwentaryzacje droga weryfikacji skladnikow aktywoéw i pasywow przeprowadza sie na koniec
kazdego roku obrotowego, przy czym mozna ja rozpoczaé nie wezesniej niz 3 miesiace przed konicem

roku obrotowego .

§ 39.

1. Grunty inwentaryzuje si¢ poprzez uzgodnienie danych ksiag rachunkowych z ewidencja §rodkow
trwalych oraz ewidencja gminnego zasobu geodezyjnego.
2. Srodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, inwentaryzuje si¢ przez szczegdlowe
sprawdzenie dokumentéw zrédlowych i poréwnanie stanéw z ksiag rachunkowych z tymi
dokumentami oraz dokonanie weryfikacji pod katem realnej wartosci tych sktadnikow.
3. Inwentaryzacja roszczen z tytulu niedoboréw i szkéd oraz rozliczenia nadwyzek polega na
sprawdzeniu zasadnosci ich wykazania i prawidlowosci wyceny.
4. Inwentaryzacja naleznosci nieistotnych polega na poréwnaniu stanéw z ksiag rachunkowych z
dokumentami zrédlowymi 1 weryfikacji ich realnej wartosci.
5. Inwentaryzacja naleznosci spornych 1 watpliwych polega na:

1) ustaleniu wszystkich tytuléw naleznosci i roszczen dochodzonych na drodze sadowej;

2) ustaleniu naleznosci, co do ktérych kontrahenci zglosili sprzeciw;



6. Inwentaryzacja rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen odbywa si¢ przez sprawdzenie, czy saldo
wynika z niewyplaconych list plac z ostatniego miesiaca lub miesigcy poprzednich i wynagrodzen
niepodjetych w terminie wyplaty, oraz sprawdzenie, czy nieodebrane wynagrodzenia nie sa
przedawnione.

7. Inwentaryzacja rozrachunkéw publicznoprawnych polega na dokonaniu weryfikacji danych
wynikajacych z deklaracji ZUS, dokumentéw zawierajacych naliczenia podatkowe, poprzez
sprawdzenie salda koficowego, ktére przyjmuje si¢ jako stan rozrachunkéw publicznoprawnych.

8. Inwentaryzacja srodkow trwalych w budowie odbywa si¢ przez sprawdzenie zapisow na kontach
analitycznych i uzgodnienie wysokosci nakladéw. Na dzien bilansowy srodki trwale w budowie
wycenia si¢ w wysokosci ogétu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub
wytworzeniem.

9. Inwentaryzacja wartodci niematerialnych i prawnych polega na zweryfikowaniu ich stanu
ksiegowego i faktu ich wystgpowania z posiadana dokumentacja oraz prawidtowosci dokonanych
odpiséw amortyzacyjnych i ich zgodnosci z obowiazujacymi przepisami. Przedmiotem poréwnania i
weryfikacji jest kazdy posiadany rodzaj wartosci niematerialnych i prawnych, jak np. licencje 1 prawa
autorskie. Nazwy dokumentéw, z ktérymi poréwnywano stany ksiegowe, nalezy wpisa¢ do protokotu
potwierdzajacego wykazywany w ksiegowosci stan posiadanych tytuléw wartosci niematerialnych i
prawnych.

10. Inwentaryzacja srodkéw pienieznych w drodze odbywa si¢ przez stwierdzenie ich wplywu w

okresie p6zniejszym oraz prawidiowosci wystawionego dowodu ksiggowego.

§ 40.
Z. przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza sie protokol, uwzgledniajacy uzyskane wyniki.

Protoko! podpisuje osoba dokonujaca weryfikacii, gtéwny ksiegowy, zatwierdza kierownik jednostki.

§ 41.
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego

roku obrotowego, na ktéry przypadal termin inwentaryzaciji.

mgr inz. Elzbieta Wéjciak
Dyrektor Miejskiego Centrum
Obstugi Oswiaty w Brzesku



Zatacznik nr 1
do Instrukgji inwentaryzacyjnej

Konta jednostki obstugiwanej podlegajace inwentaryzacji

Konto

| Metoda inwentaryzacji

| Uwagi

KONTA BILANSOWE

011 Srodki trwate

1. Spis z natury lub weryfikacja gdy
na koniec roku nie przypada termin
inwentaryzacji w drodze spisu z
natury.

2. Weryfikacja - grunty

Weryfikacja gruntéw —
poréwnanie ewidengji ksiggowe;
syntetycznej z ewidencja
analityczna i gminnym zasobem
prowadzonym przez Urzad
Miejski w Brzesku.

Dokument: arkusze spisu z natury
lub protoké! z weryfikaciji sald.

013 Pozostate srodki trwate

Spis z natury lub weryfikacja gdy na
koniec roku nie przypada termin
inwentaryzacji w drodze spisu z

Dokument: arkusze spisu z natury
lub protoké! z weryfikacii sald.

natury
Poréwnanie zapiséw ewidencji
020 Wartosci niematerialne i Weryfikacja analitycznej z ewlde'nc]al ks1¢gow;%:
prawne Dokument: protokél z weryfikacii
sald.
071 Umorzenie $rodkéw trwatych Analiza zapiséw ks.?egowych z
P . X . planem amortyzacji.
oraz warto$ci niematerialnych i Weryfikacja ) ..
Dokument: protokél z weryfikaciji
prawnych ’
sald.
072 Umorzenie pozostatych Poréwnanie z obrotami kont 013
$rodk6w trwalych oraz wartosci Wervfikaci 1020 .
niematerialnych i prawnych oraz erytiaca Dokument: protokél z weryfikacii
zbioréw bibliotecznych sald.
Poréwnanie poniesionych
080 Srodki trwale w budowie . nakladéw odrebnie dla kazdego
Weryfikacja zadania inwestycyjnego.

(inwestycje)

Dokument: protokél z weryfikacji
sald.

101 Kasa

Spis z natury

Inwentaryzacja kasy na dzien 31
grudnia (edy 31 grudnia jest dniem
wolnym od pracy — inwentaryzacje
przeprowadza si¢ w ostatnim dniu
poprzedzajacym dzieft wolny od pracy po
zakoficzeniu operacji kasowych).
Dokument: protoké6t
inwentaryzacji kasy

130 Rachunek biezacy jednostki

Potwierdzenie salda

Inwentaryzacja nalezy objac stan
rachunku bankowego.
Dokument: potwierdzenie sald
otrzymane z banku prowadzacego
bankows obstuge .

135 Rachunek srodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia

Potwierdzenie salda

Inwentaryzacja nalezy objaé stan
rachunku bankowego.
Dokument: potwierdzenie sald
otrzymane z banku prowadzacego
bankowa obstuge .




Poréwnanie salda z wplatami
gotéwki z kasy do banku oraz z
pobraniami gotéwki z banku do

141 Srodki pieniezne w drodze Weryfikacja kasy na koniec roku;
Dokument: protokot z weryfikacii
sald.
Weryfikacja sald z dokumentami
201 Rozrachunki z dostawcami Weryfikacja Zrodtowymi.

Dokument: protokél weryfikacji
lub druk potwierdzenia salda.

221 Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych

Potwierdzenie salda lub weryfikacja

Potwierdzenie salda od
kontrahentéw/dtuznikow
prowadzacych ksiggi rachunkowe.
Naleznosci nieistotne oraz naleznosci
od kontrahentéw/dtuznikow
nieprowadzacych ksiag
rachunkowych inwentaryzuje si¢
metoda weryfikacji salda poprzez
poréwnanie sald z dokumentami
zrédlowymi.

Dokument: druk potwierdzenia
salda lub protoké! z weryfikacji

222 Rozliczenie dochodow
budzetowych

Weryfikacja

Poréwnanie zapiséw ksiegowych
z wyciagami bankowymi
(przekazanie pobranych dochod6w)
oraz sprawozdaniami Rb-278
(kolumna ,,dochody wykonane”) .
Weryfikacje przeprowadza si¢ nawet,
gdy konto wykazuje saldo 0,00 z1.
Dokument: protokél z weryfikacji

sald.

223 Rozliczenie wydatkéw
budzetowych

Weryfikacja

Poréwnanie zapiséw ksiggowych
z wyciagami bankowymi (wplyw
$rodkéw na wydatki z budzetu gminy)
oraz sprawozdaniem Rb-28S
(kolumna ,,wydatki wykonane”).
Weryfikacje przeprowadza si¢ nawet,
gdy konto wykazuje saldo 0,00 zt.
Dokument: protokél z weryfikacii
sald.

225 Rozrachunki z budzetami

Weryfikacja

Inwentaryzacja nalezy obja¢ m.in.:
1) rozliczenia z urzedem
skarbowym z tytulu zaliczek na
podatek na podatek dochodowy
od 0s6b fizycznych — poréwnanie
salda z kwotami wynikajacymi z
dokumentacji zawierajacej naliczenia
podatkowe,

2) rozliczenia z urzedem z tytutu
podatku od towaréw i ustug —
poréwnanie salda z deklaracjq VAT-7;
Dokument: protokél z weryfikacii
sald.

229 Pozostate rozrachunki
publicznoprawne

Weryfikacja

Poréwnanie salda powinno
dotyczy¢ odrebnie:

1) sktadek na ubezpieczenia
spoleczne;

2) sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne;

3) sktadek na Fundusz Pracy.
Dokumentem podlegajacym
weryfikacji jest deklaracja ZUS-




DRA.
Dokument: protokot z weryfikacii
sald.

231 Rozrachunki z tytulu
wynagrodzen

Weryfikacja

Poréwnanie salda z dokumentami
zrodlowymi

Dokument: protokél z weryfikacii
sald.

234 Pozostate rozrachunki z
pracownikami

Weryfikacja

Poréwnanie sald z dokumentami
zrodlowymi.

Dokument: protokot z weryfikacii
sald

240 Pozostate rozrachunki

Weryfikacja

Weryfikacja a ma na celu
wskazanie, ze salda kont sgq
zgodne z posiadang
dokumentacja. (np. salda
niesplaconych pozyczek z
zakladowego funduszu $wiadczent
socjalnych emerytow ).

Dokument: protokél z weryfikacii
sald.

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Weryfikacja

Poréwnanie zapiséw ksiggowych
z dokumentami.

Dokument: protokél z weryfikacji
sald.

640 Rozliczenia miedzyokresowe
kosztéw

Weryfikacja

Poréwnanie zapiséw ksiegowych
z dokumentami.

Dokument: protokél z weryfikacii
sald.

310 Materialy

Spis z natury /Weryfikacja

Poréwnanie sald z wycena
materiatéw dokonana na
arkuszach spisowych.

Dokument: arkusze spisu z natury
lub protoké! weryfikacji.

Poréwnanie zapiséw ksiegowych

800 Fundusz jednostki Weryfikacja z dokumentami Zrédlowymi.
Dok.: protoké! z weryfikaciji sald.
810 Dotacje budzetowe, platnosci z Poréwnanie zapl/s O,W ks1¢gowych
. , , o . z dokumentami zrédtowymi.
budzetu $rodkéw europejskich oraz | Weryfikacja ) .
, . . . . Dokument: protokél z weryfikacji
srodki z budzetu na inwestycje sald /
Poréwnanie zapiséw ksiggowych
851. Zaktadowy fundusz $wiadczen Weryfikacja z dokumentami erfﬂowyml. )
socjalnych Dokument: protokél z weryfikacji
sald.
Poréwnanie zapiséw ksiggowych
860 Wynik finansowy Weryfikacja z dokumentami ztSdlowymi.

Dokument: protokél z weryfikacii
sald.




KONTA POZABILANSOWE

911 Obce $rodki trwale

Weryfikacja

Poréwnanie zapisow z
dokumentami zrédtowymi.
Dokument: protokél z weryfikacji
sald.

912 Srodki trwate w likwidacji

Weryfikacja

Poréwnanie zapisow z
dokumentami Zrédlowymi.
Dokument: protokét z weryfikacii
sald.

976 Wzajemne rozliczenia miedzy
jednostkami

Weryfikacja

Poréwnanie zapisow z
dokumentami Zrédtowymi.
Dokument: protokét z weryfikacii
sald.

980 Plan finansowy wydatkow
budzetowych

Weryfikacja

Poréwnanie zapiséw ksiggowych z
planem finansowym jednostki i
jego zmianami (strona Wn) oraz
wydatkami (strona Ma).
Dokument: protokot z weryfikacji
sald.

998 Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego

Weryfikacja

Poréwnanie zapisow z
dokumentami Zrédtowymi.
Dokument: protokél z weryfikacji

sald.

999 Zaangazowanie wydatkdw
budzetowych przyszlych lat

Weryfikacja

Poréwnanie zapisow z
dokumentami Zrédtowymi
poprzez wskazanie prawidtowosci
salda, tj. kwot pozostalych jako
zaangazowanie lat przyszlych.
Dokument: protokél z weryfikacji
sald.




* Niepotrzebne skresli¢

Zalacznik nr 2
do Instrukgcji Inwentaryzacyjnej

Protokot likwidacji
srodkow trwalych / pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu /
wyposazenia ujetego w ewidencji pozabilansowej /

wartosci niematerialnych i prawnych*
(Uwagal Protokd! nalesy sporzqdzic oddzielnie dla srodkdw trvalych, pozostatych srodkdw trwatych w ugywanin, wyposazenia ujetego w ewidencji pozabilansowej,
wartosci niematerialnych i prawnych)

Komisja Likwidacyjna w sktadzie:

Lo — przewodniczacy

2 s — czlonek

B e — czlonek

dokonala w dniu .....ccceeeeevicieenes ogledzin sktadnikoéw majatkowych 1 stwierdzila, ze nizej

WYySzCz egélnione sktadniki : (opisaé stan predmiotiw oraz; ocenié ich przydatnosi do dalszego uytkowania, dolaexyé ekspertyze techniczng stann

nrzqdzen)

Komisja Likwidacyjna

wycena godnie 3 ewidengiq analitycing

p

Nazwa sktadnika Numer inwentarzowy

majgtku

Wartosé Umorzenie Data
brutto podpis

X

RAZEM




Razem
Slownie warto$¢ w zlotych:

W zwigzku z powyzszym Komisja Likwidacyjna wnioskuje o:
1. dokonanie fizycznej likwidacji przedmiotéw wskazanych w poz.

(np. poprzez zdeponowanie w pojemnikach odpadéw komunalnych )

2. przekazanie do utylizacji przedmiotéw wskazanych w poz.

................................................................ ,( w zalaczeniu potwierdzenie)

3. sprzedaz/zlomowanie przedmiotéw wskazanych w pozyciji

.................................................................. (w zalaczeniu potwierdzenie)

Podpisy Komisji Likwidacyjnej

ZATWIERDZAM LIKWIDACJE

Klerowmk)e R

W odniu ... Komisja Likwidacyjna dokonatla fizycznej likwidacji sktadnikow

majatkowych wymienionych w protokole zgodnie z wskazaniami.

Kierownik jednostki

Zalaczniki (wyszczegolnié: ekspertyza, potwierdzenie utylizacji) :



Zalkacznik nr 3
do Instrukgji Inwentaryzacyijnej

Oswiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialne;j

Oswiadczam, ze wszystkie znajdujace si¢ w rejonie spisowym skladniki, za ktore
przyjatem/am * odpowiedzialno$é, zostaly poprawnie udokumentowane w sposob okreslony
w obowiazujacych w jednostce przepisach i zabezpieczone w sposob prawidlowy przed
zniszczeniem, zdekompletowaniem, kradzieza itp.

Dowody ksiggowe dokumentujace wszystkie operacje gospodarcze (przychody i
rozchody) skladnikéw majatkowych objetych spisem z natury zostaly zrealizowane, ujete w

prowadzonych w jednostce w ksiggach rachunkowych.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

*Niepotrzebne skresli¢



Zakacznik nr 4
do Instrukgji Inwentaryzacyijnej

Oswiadczenie konncowe osoby materialnie odpowiedzialnej

Niniejszym os$wiadczam, ze spis z natury skladnikéw majatkowych, za ktére ponosze
odpowiedzialno§¢ materialna, zostal dokonany w mojej obecnosci 1 nie wnosz¢ zastrzezen co
do kompletnosci spiséw i pracy komisji inwentaryzacyjne;.

Wszystkie sktadniki powierzone mojej pieczy zostaly objete spisem.

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

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zalacznik nr 5
do Instrukgji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL

z inwentaryzacji gotowki w kasie ......................

przeprowadzonej w dniu ................. 20........ r. od godz. ......... do godz. ................
przez komisje inwentaryzacyjng powolang Zarzadzeniem Nr.........
Dyrektora MCOO z dnia ......................... w ramach ktorej dziala zespot spisowy w
sktadzie:

L

2
P

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
W toku inwentaryzacji stwierdzono co nastgpuje:

1. Stan gotOWki W Kasie .....cocoviiiiiiiieiciiec e

Lp.| Nominal |Ios¢ Kwota zlotych

Ogodtem gotowka w kasie:

Saldo kasowe na dzien: ..................... wedtug raportu kasowego nr: .......... WYNOSI: wovveveaiieenns
STOWNIE ZEOTYCR: .o
Stwierdza sie stan kasy zgodny/ niezgodny * z raportem Kasowym nr .......cccosursesesans
y AL 111 T O

Ostatni numer raportu kasowego ... ZAM-Covrerreeciesie e




Ostatni wykorzystany numer dowodu ,,KP” ... zdnia: .o
Ostatni wykorzystany numer dowodu ,KW” ... zdnia: .o
Ostatni numer pozycji w raporcie KaSOWYm e
Stwierdzono nadwyzke / niedobor *

1. Wyjasnienia przyczyn powstania nadwyzki / niedoboru :

3. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢

KBS, ettt e et e e e — e e e e e ————aaaaaaas

Protokot sporzadzono w 2/3+ jednobrzmigcych egzemplarzach z ktorych jeden pozostaje w
kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie

odpowiedzialna nie wniosta zastrzezeh — wniosla nastepujace  zastrzezenia’

Zespot spisowy: Osoba mat. odpowiedzialna:

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Komisja Inwentaryzacyjna/zesp6! spisowy © dzialajaca na podstawie zarzadzenia Nr..........
Dyrektora MCOO zdnia ....................... w nastepujacym skladzie:

L) s

)

B
wykonata w dnit......oviiiiiii opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci

przy sporzadzaniu spisu z natury w:

Q) NAZWA ODIEKEU L.\ttt ittt et e e
b) rodzaj inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych ........c.cociiiiiiii

¢) osoba materialnie 0dpoOWiedzialng .........o.viuiiiiiiiiii

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury

nr liczba pozycji
nr liczba pozycji
nr liczba pozycji
nr liczba pozycji

2. Stwierdzone w czasie dokonywania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidtowosci:

1

2)

3)




3. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace Srodki
zabezpieczajace:

1

2)

4. Zespét spisowy napotkal w czasie dokonywania spisu na n/w trudnosci:

5. Inne uwagi uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury:

Podpisy sktadu komisji inwentaryzacyjnej/zespotu spisowego

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik
do Instrukgji inwentaryzacyjnej

TYLKO DLA POTRZEB WEWNETRZNYCH

Miejscowos¢, data

Protokot z rozliczenia inwentaryzacji Srodkow pienieznych na rachunkach

bankowych wedlug stanu na dzien 31 grudnia............ r.

Wedlug potwierdzenia sald rachunkéw bankowych przestanego przez Bank

.................................................................. ZdAnia .cooiiiiniiiiiiiiiiiiiiiineeieeeel. , StAN
Srodkow pienieznych na rachunkach jednostki
......................................................................................... wynosil
IR 2 T 11111 1<) N " eeeeereeeecenaees zt
2. Rachunek .....ccocvviiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiceneeee TP 7k
3. Rachunek .....ccoevviiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniii e " eeerescecersaiens 7k
4. Rachunek ...cooevuiiniiiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinececneens " eeeeereeeecenaees zt
5. Rachunek ......cccooviiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinenenane TP zt
i byl zgodny z saldami kont ksiegi rachunkowej na dzien 31 grudnia ......... r..
130 -01 —Rachunek ...
130-02 -
SPOTZAAZIT ... et
GIOWIY K S Q@O Y .ttt e e e e e e

KIeroWNiK JEANOSTKI ... .o e



