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Rozdziat I.

Postanowienia wstepne

Niniejsza instrukcja opracowana zostata na podstawie uregulowan zawartych w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 342) oraz
Komunikatu nr 2 Ministra Finanséw z dnia 20.07.2016 r. w sprawie ogtoszenia uchwaty Komitetu
Standardéw Rachunkowosci w sprawie przyjecia stanowiska Komitetu w sprawie inwentaryzacji droga
spisu z natury zapasoéw materiatow, towarow, wyrobow gotowych i potproduktéw (Dz. Urz. Min. Fin.
22016 1. poz. 55).

Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna stosuje zasady inwentaryzacji, okreslone
w powyzszych przepisach, uzupetnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz innymi zasadami
wynikajgcymi z polityki rachunkowosci i innych obowigzujacych regulamindéw zaktadowych,
w szczegblnosci Regulaminu organizacyjnego Centrum, Regulaminu gospodarowania sktadnikami
majatku trwatego w Centrum.



5.

Inwentaryzacja przeprowadzana jest na podstawie zarzadzen Dyrektora Centrum.

Przeprowadzenie inwentaryzacji nie powinno zaktocac biezacej dziatalnosci Centrum. Jednakze na
czas spisu z natury zabrania sie dokonywania czynnosci zwigzanych z przemieszczaniem Srodkdw
trwatych oraz zmianamiich stanu.

Uzyte w niniejszej instrukeji pojecia oznaczaja:

a)

b)
c)
d)

Centrum - Centrum Informatycznych Ustug Wspélnych Olsztyna;

Dyrektor — Dyrektor Centrum oraz upowazniony przez niego Zastepca;

Gtéwny Ksiegowy — Gtowny Ksiegowy Centrum;

komisja inwentaryzacyjna — grupa oséb powotana przez Dyrektora do organizacji inwentaryzacji
oraz wykonywania czynnosci, o ktorych mowa w rozdziale V pkt. 5 niniejszej instrukcji. Komisja
inwentaryzacyjna ma charakter staty co oznacza, ze jej cztonkowie powotani sg na czas nieokreslony
do odwotania;

inwentaryzacja - ogot czynnosci zmierzajacych do rzeczywistego ustalenia stanu srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych Centrum. Ponadto inwentaryzacjg nalezy objac: aktywa
finansowe oraz naleznosci i zobowiagzania, obce sktadniki aktywow, ktore zostaty uzyczone /
powierzone do uzytkowania, wtasne sktadniki aktywow, ktore zostaty powierzone innym
podmiotom, jak réwniez sktadniki majatku objete ewidencja pozabilansowa (ewidencja ilosciowa);
osoba odpowiedzialna materialnie za sktadniki majatku ruchomego (osoba odpowiedzialna) -
osoba posiadajaca piecze nad majatkiem powierzonym komérce organizacyjnej lub jej stanowisku
do uzytkowania a takze odpowiadajaca za zgodne z przeznaczeniem korzystanie z powierzonego
mienia w ramach wtasnej komorki organizacyjnej lub wtasnego stanowiska;

pole spisowe — catos¢ lub Scisle okreslona, z podaniem numeru i/ lub nazwy, czes¢ Centrum
(komorka organizacyjna, wydzielony obszar), w ktorej znajduja sie sktadniki majatku ruchomego
objete inwentaryzacja;

réznice inwentaryzacyjne - stwierdzone podczas spisu z natury réznice miedzy stanami
rzeczywistymi okreslonych sktadnikéw majatku a ich stanami wykazanymi w biezacej ewidenc;ji
ksiegowej, wymagajace wyjasnienia i rozliczenia. Mogg to by¢ roznice ilosciowe (niedobory lub
nadwyzki) badz jakosciowe (szkody), polegajace na utracie wartosci sktadnika zapasow;

szkolenie przedinwentaryzacyjne - szkolenie obowiazkowe cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,
cztonkow  zespotow spisowych, pracownikéw komorki ds. ksiegowosci biorgcych udziat
w inwentaryzacji oraz os6b odpowiedzialnych materialnie za sktadniki majatku ruchomego.
Przedmiotem szkolenia sa: zapoznanie z przepisami dotyczacymi inwentaryzacji oraz zagadnienia
przygotowawcze, techniki i metody przeprowadzania inwentaryzacji oraz dokumentacji czynnosci
inwentaryzacyjnych;

zespot spisowy — grupa 0séb powotana przez Dyrektora do wspdlnego wykonywania czynnosci,
o ktorych mowa w rozdziale V pkt. 5 niniejszej instrukgji.

Rozdziat II.
Cel, metody i rodzaje inwentaryzacji

Celem inwentaryzacji jest:

ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,

ustalenie roznic inwentaryzacyjnych wraz z wyjasnieniem przyczyn ich powstania,

uzgodnienie zapisow ksiegowych ze stanem rzeczywistym,

ocena i rozliczenie oséb odpowiedzialnych,

ocena przydatnosci gospodarczej inwentaryzowanych sktadnikow w zakresie ich dalszej
przydatnosci do uzytkowania,

nadzoér nad gospodarowaniem majgtkiem Centrum.
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2. Metody przeprowadzenia inwentaryzacji:

a)
b)
c)

spis z natury,
potwierdzenie (uzgodnienie) sald,
weryfikacja aktywow i pasywow.

3. W zaleznosci od warunkdw, sytuacji i potrzeb Centrum, mozna stosowad nastepujace rodzaje
inwentaryzacji (na podstawie okresowosci ich przeprowadzania):

a)
b)

c)

okresowa, np. inwentaryzacja roczna sktadnikow aktywéw i pasywow,

ciagta, np. w odniesieniu do aktywdw obrotowych objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa
i znajdujacych sie w strzezonych sktadowiskach,

okolicznosciowa, np. zdawczo-odbiorcza przy zmianie osoby odpowiedzialnej za sktadniki majatku,
kontrolna, losowa.

Rozdziat Ill.
Terminy inwentaryzacji

1. Sktadniki majatku podlegajace inwentaryzacji, planowane terminy i rodzaj inwentaryzacji okresla plan
inwentaryzacji opracowany przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w terminie do korca
pierwszego kwartatu roku, ktérego dotyczy przedmiotowy plan, zgodnie ze wzorem stanowigcym
Zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcii.

2. Rodzaj prac, osoby odpowiedzialne oraz terminy inwentaryzacji okresla harmonogram inwentaryzacji

zarzadzony przez Dyrektora, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr2 do niniejszej instrukcji.

3. Inwentaryzacje przeprowadza sie:

a)
b)

c)

petna srodkow trwatych - co 4 lata droga spisu z natury;

w zakresie materiatéw i towardw, zaliczanych (zgodnie z art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci)
w koszty w momencie zakupu - droga spisu z natury w dniu koficzacym rok obrotowy;

w zakresie pozostatych sktadnikéw aktywow i pasywéw - rozpoczyna sie nie wczesniej niz 3
miesigce przed koricem roku obrotowego, a koriczy do 15 stycznia nastepnego roku, ustalenie zas
stanu na dzien bilansowy nastepuje poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga
spisu z natury lub potwierdzenia salda - przychoddw i rozchoddw (zwiekszen i zmniejszen), jakie
nastapity 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.

4. Inwentaryzacje przeprowadza sie rbwniez:

a)

na dzier zmiany osoby odpowiedzialnej, z zastrzezeniem, iz inwentaryzacji nie przeprowadza sie,
jezeli dotyczy pracownikéw, ktorym powierzono pojedyncze sktadniki majatku, takie jak sprzet
komputerowy, telefon komorkowy, aparat fotograficzny itp. Rozliczenia pracownika z ww.
sktadnikow majatku dokonuje upowazniony pracownik komdérki ds. ksiegowosci, prowadzacych
ewidencje srodkow trwatych.

na dzien, w ktdérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych nastapito
naruszenie stanu sktadnikow majatkowych (np. pozar, wtamanie itp.).

Rozdziat IV.
Etapy prac inwentaryzacyjnych

1. Pracezwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji realizowane sg w nastepujacych etapach:
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a)
b)
c)

Etap | - czynnosci przygotowawcze,
Etap Il - czynnosci wiasciwe,
Etap Ill - czynnosci rozliczeniowe.

Etap | obejmuje:

a)
b)

opracowanie planu i harmonogramu inwentaryzacji,

zarzadzenie przeprowadzenia inwentaryzacji, powotanie komisji inwentaryzacyjnej, zespotéw
spisowych oraz powiadomienie 0s6b odpowiedzialnych,

przygotowanie pél spisowych, w tym sprawdzenie oznakowania sktadnikéw majatku objetych
inwentaryzacja,

przeprowadzenie szkolenia przedinwentaryzacyjnego,

przygotowanie i uzgodnienie zapiséw w ksiegach inwentarzowych z ewidencja ksiegowa,
przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentéw, materiatbw pomocniczych, sprzetu
mierniczego niezbednego do przeprowadzenia inwentaryzacji.

Etap Il obejmuje:

a)
b)

wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych,

zebranie wstepnych i koncowych oswiadczen,

rzetelne i poprawne przeprowadzenie inwentaryzacji, w tym prawidtowe wypetnianie arkuszy,
poprawianie btedow, sporzadzanie protokotow,

wysytanie wnioskéw o potwierdzenie sald,

weryfikacja aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacja w drodze spisu z natury lub
potwierdzenia sald,

sporzadzenie protokotéw i sprawozdan z przeprowadzenia inwentaryzacji wraz z wnioskami
poinwentaryzacyjnymii przekazanie do komisji inwentaryzacyjnej,

przekazanie protokotéw i sprawozdan wraz z dokumentami (arkusze spisu z natury, o$wiadczenia)
do ksiegowosci celem wyceny i rozliczenia inwentaryzaciji.

Etap Ill obejmuje:

kontrole poprawnosci sporzadzonych dokumentow inwentaryzacyjnych,

wycene sktadnikow majatku oraz ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

wyjasnienie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych,

przedstawienie propozycji rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,

opracowanie przez komisje inwentaryzacyjna protokotu z inwentaryzacji zawierajacego réznice
inwentaryzacyjne oraz propozycje ich rozliczenia,

przedtozenie Dyrektorowi wnioskow w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych do akceptacji,
ujecie w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji,
rozliczenia  réznic  inwentaryzacyjnych  zgodnie z  wnioskami  poinwentaryzacyjnymi
zaakceptowanymi przez Dyrektora.

Rozdziat V.
Organizacja inwentaryzacji i zadania os6b w niej uczestniczacych

Komisje inwentaryzacyjng oraz zespoty spisowe powotuje sie w sktadzie co najmnie] trzyosobowym
sposrdd pracownikow Centrum, za wyjatkiem pracownikéw:

a)
b)
c)

odpowiedzialnych za sktadniki majatku objete spisem z natury,

prowadzacych ewidencje ksiegowa inwentaryzowanych sktadnikéw majatku,

niebedacych w stanie - z innych wzgleddw - zapewni¢ rzetelnosci i bezstronnosci spisu, np. osoby
majace dostep do standw ewidencyjnych sktadnikow magazynowych.
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2. Zadania Dyrektora w zakresie inwentaryzacji:

a)

wydanie zarzadzen:
w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej, w tym przewodniczacego,
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Centrum, w tym powotania zespotéw spisowych
i ustalenia harmonogramu inwentaryzacji,
zatwierdzenie planu inwentaryzacji na dany rok oraz harmonogramu inwentaryzacji,
zatwierdzenie protokotéw weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, protokotu zbiorczego
z potwierdzenia sald kont, protokotow weryfikacji aktywow i pasywdw oraz protokotu z przebiegu
inwentaryzacji,
wydawanie polecen dotyczacych inwentaryzacji.

3. Zadania Gtéwnego Ksiegowego w zakresie inwentaryzacji:

a)

b)
c)

sprawowanie ogblnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych, w tym nad
prawidtowoscia inwentaryzacji,
akceptacja planu i harmonogramu inwentaryzacji,
wnioskowanie do Dyrektora w sprawie:
przeprowadzenia inwentaryzacji w Centrum w tym powotania zespotéw spisowych i ustalenia
harmonogramu inwentaryzacji,
powotania przewodniczacego oraz cztonkow komisji inwentaryzacyjnej,
czesciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spisow z natury,
wszczecia ewentualnego dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkdd zawinionych,
sposobu  zagospodarowania  ujawnionych ~ w  czasie  inwentaryzacji  zapaséw
niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi i pienieznymi srodkami majatku,
przeprowadzenia ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych spiséw z natury,
przeprowadzenie szkolenia przedinwentaryzacyjnego,
kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury, w tym kontrolowanie pod
wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy inwentaryzacyjnych i innych
dokumentéw z inwentaryzaciji,
ztozZenie stosownego o$wiadczenia,
zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowe] z ewidencja prowadzong w poszczegdlnych polach
spisowych,
zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,
opiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
zawartych w protokotach weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych,
akceptacja protokotu zbiorczego z potwierdzenia sald kont, protokotow weryfikacji aktywow
i pasywdw oraz protokotu z przebiegu inwentaryzacji,
przedstawianie propozycji dziatan na podstawie wnioskéw i opinii sformutowanych podczas
inwentaryzacji
nadzor nad realizacja polecen Dyrektora dotyczacych inwentaryzacii.

4. Zadania przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w zakresie inwentaryzacji:

a)
b)
c)
d)

opracowanie planu i harmonogramu inwentaryzacji,

ustalenie podziatu pracy dla cztonkow komisji,

przeprowadzenie szkolenia przedinwentaryzacyjnego,

wnioskowanie do Dyrektora w sprawie:
wszczecia ewentualnego dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i szkéd zawinionych,
sposobu  zagospodarowania  ujawnionych ~ w  czasie  inwentaryzacji  zapasow
niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi i pienieznymi srodkami majatku,
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- zmiany terminu inwentaryzacji,

- przeprowadzenia ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych spiséw natury,

- przeprowadzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikow na podstawie obliczen technicznych,
szacunku lub w sposdb uproszczony.

5. Zadania komisji inwentaryzacyjnej w zakresie inwentaryzacji:

a) zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjna oraz udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

b) dokonanie podziatu terenu Centrum na poszczegdlne pola spisowe i nadzér nad ich prawidtowym
przygotowaniem,

c) kompletowanie arkuszy spisu z natury oraz sprawdzenie ich poprawnosci, a nastepnie przekazanie
ich do komarki ds. ksiegowosci,

d) kompletowanie  protokotéw  inwentaryzacyjnych  sporzadzonych  dla  sktadnikow
inwentaryzowanych, a nastepnie ich przekazanie do Gtéwnego Ksiegowego,

e) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowiacych druki Scistego zarachowania,

f)  nadzdrnad terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji,

g) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury, w tym kontrolowanie pod
wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy inwentaryzacyjnych i innych
dokumentéw z inwentaryzaciji,

h) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskow w sprawie ich
rozliczenia,

i) opracowanie protokotu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych,

j) opracowanie protokotu z przebiegu inwentaryzacji, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 13 do
niniejszej instrukeji, w terminie do dnia 31 stycznia roku nastepnego, ktérego dotyczy.

6. Zadania zespotdw spisowych w zakresie inwentaryzacji:

a) zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

b) pobranie za pokwitowaniem arkuszy spisu z natury,

c) ocena,w trakcie przeprowadzanego spisu z natury, przydatnosci gospodarczej sktadnikéw majatku
objetych spisami, polegajaca na spisaniu na osobnym arkuszu spisu z natury sktadnikow majatku
bedacych zniszczonych, uszkodzonych, nie nadajacych sie do uzytkowania,

d) zebranie oswiadczen iich przekazanie do komisji inwentaryzacyjnej razem z cata dokumentacja
inwentaryzacyjna,

e) przeprowadzenie spisu z natury — zorganizowanie pracy w ten sposob aby nie zostata zaktécona
biezaca dziatalnos$¢ Centrum, ustalenie kolejnosci spisu sktadnikdéw majatku, doktadne i rzetelne
spisanie wszystkich sktadnikow majatku podlegajacych inwentaryzacji, ustalenie rzeczywistej ilosci
poszczegbdlnych sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie, zmierzenie, zwazenie oraz ujecie
ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

f)  opracowanie sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury,

g) przekazanie wypetnionych arkuszy spisu i sprawozdan komisji inwentaryzacyjnej oraz wszelkich
informacji o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych nieprawidtowosciach.

7. Zadania oséb odpowiedzialnych za sktadniki majatku objetych inwentaryzacja:

a) zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

b) przygotowanie doinwentaryzacji pol spisowych i znajdujacych sie w nich sktadnikéw m.in. poprzez:
- zgromadzenie w jednym miejscu tych samych sktadnikow majatku,
- sprawdzenie oznakowania sktadnikéw majatku,
- udostepnienie wszystkich sktadnikow majatku objetych inwentaryzacja,

C) uczestniczenie w spisie z natury w celu dopilnowania ujecia wszystkich sktadnikow na arkuszu spisu

z natury, jak réwniez wyjasnienia powstania ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych,
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d) ztozenie stosownych o$wiadczen oraz udzielanie ewentualnych wyjasnien.

8. Zadania pracownikéw komérki ds. ksiegowos$ci w zakresie inwentaryzacji:
a) dokonanie wyceny arkuszy spiséw z natury zinwentaryzowanych sktadnikéw majatku,
b) ustalenie i wykazanie roznic ilosciowych i wartosciowych w inwentaryzowanych sktadnikach
majatku,
c) dokonanie uzgodnienia sald z bankami oraz kontrahentami,
d) przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow i pasywow droga poréwnania ewidencji ksiegowej
z wtasciwa dokumentacja.

Rozdziat VI.
Inwentaryzacja w drodze spis z natury

1. Wdrodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje nastepujacych zasobdw majatkowych:
a) aktywéw pienieznych (z wyjatkiem $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych poniewaz sa one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie sald), w tym:

- gotéwki w kasie w ztotych polskich i w walutach obcych,

- czekdw i weksli obcych o terminie ptatnosci lub wymagalnosci do 3 miesiecy, gwarancji
bankowych i ubezpieczeniowych stanowigcych zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,
drukow Scistego zarachowania, itp.

b) papieréw warto$ciowych w postaci materialnej, w tym:

- akcji, bondw, obligadji,

- innych papierow wartosciowych,

- czekdw i weksli o terminie ptatnosci i wymagalnosci ponad 3 miesiace,

c) rzeczowych sktadnikéw aktywdw obrotowych, w tym:

- surowcow, materiatow, potproduktdw,

- pétfabrykatow i produktow gotowych,

- towarow handlowych,

- pozostatych sktadnikéw obrotowych,

d) Srodkdw trwatych z wyjatkiem srodkéw trudnodostepnych oraz gruntow inwentaryzowanych droga
weryfikacji,

e) maszyniurzadzen wchodzacych w sktad Srodkéw trwatych w budowie,

f) obcych sktadnikéw, ktore zostaty powierzone Centrum do uzytkowania (lub do przechowywania,
przetworzenia, sprzedazy).

2. Spis z natury rozpoczyna sie pobraniem przez zespét spisowy pisemnego oswiadczen od osoby
odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki majatku na danych polu spisowym oraz od Gtéwnego
Ksiegowego, ktorych wzory stanowia Zatacznik nr5i Zatacznik nr 6 do niniejszej instrukcji. W przypadku
braku mozliwosci uczestniczenia osoby odpowiedzialnej w spisie z natury konieczne jest pisemne
wskazanie innej osoby upowaznionej do wziecia udziatu w inwentaryzacji i ztoZenia przez nig
o$wiadczenia.

3. Rzeczywistg ilos¢ spisywanych z natury sktadnikow majatku ustala zespdt spisowy poprzez
przeliczenie, zmierzenie lub zwazenie.

4. Bezposrednio po dokonaniu powyzszych czynnosci nalezy dokonad wpisu do arkusza spisu z natury.
Arkusz spisu z natury powinien by¢ wypetniony bez pozostawiania wolnych pozycji i kolumn, a w razie
ich wystagpienia lub pustych koncdwek zakresla sie je w celu uniemozliwienia dopiskéw. Informacje na
arkusz spisu z natury wpisuje sie w sposob trwaty i niezmazywalny. Wzor arkusza spisu z natury stanowi
Zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcii.
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10.

11

12.

Prawidtowo wypetniony arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu, powinien zawierac, co
najmnieyj:
a) nazwe jednostki,
b) numer kolejny arkusza spisu z natury,
) okreslenie rodzaju i sposobu (metody) przeprowadzenia inwentaryzaciji,
d) datespisuznatury,
e) nazwe lub numer pola spisowego, date rozpoczecia i zakonczenia spisu,
f) imie i nazwisko o0s6b odpowiedzialnych, cztonkéw zespotu spisowego oraz innych oséb
uczestniczacych w spisie,
g) numer kolejny pozycji arkusza,
h) numerinwentarzowy / umiejscowienie (lokalizacje) spisywanego sktadnika majatku,
i) nazwe / opis sktadnika majatku,
j)  jednostke miary,
k) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,
[) cenejednostkowa (zt, gr) oraz wartos¢ sktadnika majatku (zt, gr), wynikajaca z przemnozenia ilosci
sktadnika stwierdzonej podczas spisu przez cene jednostkowa,
m) uwagi,
n) podsumowanie arkusza (aktualna strona, narastajaco),
o) dateipodpisy cztonkdw komisji i 0séb odpowiedzialnych - na koncu arkusza spisowego.

Btedy popetnione w arkuszach spisu z natury mozna poprawia¢ wytacznie przez skreslenie btednego
zapisu, w sposob aby pozostawat czytelny, a nastepnie wpisanie zapisu poprawnego. Poprawka btedu
powinna by¢ potwierdzona podpisem oraz data przez cztonkdédw zespotu spisowego, osoby
odpowiedzialnej oraz ewentualnie innych oséb uczestniczacych w spisie.

W arkuszu spisu z natury wypetnia sie wszystkie pozycje i kolumny z wyjatkiem ceny i wartosci; wyceny
dokonuje pracownik komorki ds. ksiegowosci.

W przypadku posiadanych informacji przez zespoty spisowe lub odpowiednio po ich ujawnieniu
w trakcie spisu z natury, sktadnikéw majatku zuzytych, zbednych lub bedacych wtasnoscia innych
podmiotow, nalezy je spisac na odrebnym arkuszu spisowym.

Komorka organizacyjna ds. ksiegowosci, dla sktadnikow bedacych wtasnoscig innych podmiotéw,
zobowiazana jest do uzyskania od wiasciciela tego mienia potwierdzenia zgodnosci ze stanem
wykazanym podczas inwentaryzacji.

Wyrywkowa kontrole inwentaryzacji w czasie jej przygotowania, przeprowadzania oraz rozliczania
moga przeprowadza¢ Gtowny Ksiegowy oraz cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej. Wowczas na
arkuszu spisowym kontrolujacy oznacza swoim podpisem pozycje, ktore zostaty skontrolowane.
Z wynikow kontroli sporzadza sie protokdt, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

W razie stwierdzenia, w toku kontroli lub w podzZniejszym terminie, ze spis z natury zostat
przeprowadzony nieprawidtowo, Dyrektor zarzadza ponowne przeprowadzenie catosci lub czesci tego
Spisu.

Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszu spisowym zespot spisowy

powinien zamiesci¢ na tym arkuszu adnotacje o tresci: ,Spis zakorniczono na pozycji ...... 7, natomiast
pozostate wolne pozycje arkuszu spisu z natury nalezy przekreslic.
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14.

15.

16.
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18.

Czynnosci spisowe muszg odbywac sie w obecnosci osoby odpowiedzialnej za dane sktadniki majatku,
albo osoby przez nig upowaznionej.

Po zakonczeniu spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikow majatku objetych spisem,
sktada pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze brata udziat w inwentaryzacji powierzonych
sktadnikow majatkowych oraz Zze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe. Wzdr
oswiadczenia okresla Zatacznik nr 7 do niniejszej instrukgji.

Zespot spisowy sporzadza sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury, ktérego wzor stanowi
Zatacznik nr 8 do niniejszej instrukcji i przekazuje je przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.
Zespot spisowy rozlicza sie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej ze wszystkich pobranych
arkuszy spisu z natury (wypetnionych, niewykorzystanych oraz anulowanych).

Zespét spisowy dziata w sktadzie co najmniej trzyosobowym, przy czym w uzasadnionych
okolicznosciach (np. choroba jednego z cztonkow zespotu) zespdt moze przeprowadzad poszczegdlne
czynnosci inwentaryzacyjne w sktadzie dwuosobowym.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po skompletowaniu wszystkich arkuszy spisu z natury oraz
sprawdzeniu ich poprawnosci, przekazuje je do komérki ds. ksiegowosci w celu dokonania ich wyceny
i ustalenia ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych.

Rozdziat VII.
Spis z natury wspomagany informatycznie

W celu przyspieszenia przebiegu spisu i zmniejszenia ryzyka btedow dopuszcza sie mozliwosc
informatycznego wspomagania inwentaryzacji sktadnikdbw majatku droga spisu z natury.
Wspomaganie moze polega¢ miedzy innymi na:

a) elektronicznym wypetnianiu przez zespoty spisowe dokumentacji inwentaryzacyjnej, przede
wszystkim arkuszy spisowych,

b) korzystaniu ze specjalistycznego oprogramowania przeznaczonego do przeprowadzania spisu
znatury lub podobnej funkcji w systemach ksiegowych, w szczegblnosci zapewniajgcych biezace
wykazywanie wynikow spisu oraz tworzenie dokumentacji spisowej, w tym ustalanie réznic
inwentaryzacyjnych,

c) przeprowadzaniu spisu za pomocg mobilnych urzadzen - skaneréw (czytnikow koddéw), pod
warunkiem uprzedniego oznaczenia sktadnikéw majatku odpowiednimi kodami identyfikujacymi,
skanery stuza do identyfikacji i zliczenia sktadnikow majatku (nie maja jednak mozliwosci ustalenia
wagi ani objetosci); kolejne etapy spisu (sporzadzanie arkuszy, ustalanie réznic) réwniez nastepuja
Z uzyciem oprogramowania.

Inwentaryzacje sktadnikow majatku droga spisu z natury w cato$ci wspomagana informatycznie
przeprowadza sie z zachowaniem zasad oméwionych w niniejszej instrukcji. W czasie spisu zespot
spisowy skanuje kody i weryfikuje odczytane przez skaner szczegétowe informacje o spisywanym
sktadniku majatku, ktére sg nastepnie automatycznie zapisywane w pamieci skanerdw, przy czym
zespot spisowy nie ma mozliwosci modyfikowania tych zapisow.

Po zakonczeniu spisu wynik skanowania jest przekazywany do systemu informatycznego w celu
sporzadzenia arkuszy spisowych.
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Ujawnione w trakcie spisu sktadniki majatku o kodach nieujetych w bazie danych skanerdw,
pozbawione kodu lub w przypadku braku mozliwosci sczytania kodu wskutek jego zniszczenia /
uszkodzenia, sktadniki takie sg spisywane wedtug ogdlnych zasad na papierowym arkuszu spisowym.

Rozdziat VIII.
Wycena arkuszy inwentaryzacyjnych i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury komorka ds. ksiegowosci dokonuje wyceny spisanych sktadnikow
majatku oraz poréwnania ilosci i wartosci poszczegdlnych sktadnikéw majatku ustalonych w toku
spisu z natury z iloscig i wartoscia tych sktadnikéw wynikajaca z ewidencji ksiegowej. Przy wycenie
zinwentaryzowanych sktadnikow majatku stosuje sie zasady wynikajgce z ustawy o rachunkowosci.

Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego
wynikajacego z prawidtowo prowadzonych ksigg rachunkowych, powstaje niedobdr, w sytuacji
odwrotnej powstaje nadwyzka.

Roznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych, ktérego wzér stanowi
Zatacznik nr9 do niniejszej instrukcii.

Roznice inwentaryzacyjne nalezy ujaé w zestawieniach roznic sporzadzonych w sposéb umozliwiajacy
ustalenie tacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych wedtug oséb odpowiedzialnych oraz powigzanie
poszczegbdlnych pozycji zestawienia roznic z pozycjami arkuszy spisu z natury.

Rozdziat IX.
Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych

Weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych zajmuje sie komisja inwentaryzacyjna na podstawie
przekazanego z komorki ds. ksiegowosci zestawienia réznic inwentaryzacyjnych.

W celu weryfikacji roznic weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna przeprowadza postepowanie

weryfikacyjne polegajace na:

a) zadaniu pisemnych wyjasnien od oséb mogacych udzieli¢ informacji pozwalajacych wykry¢
powody rozbieznosci,

b) sieganiu do dowoddw zrédtowych i ewidencji ksiegowej, zlecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie
komorkom merytorycznym bedacym w ich posiadaniu,

c) zawnioskowaniu przeprowadzenia ponownego spisu z natury.

Po przeprowadzeniu postepowania weryfikacyjnego komisja inwentaryzacyjna kwalifikuje réznice
inwentaryzacyjne jako: nadwyzki, niedobory, szkody-pozorne, mieszczace sie w granicach norm
ubytkow, niedobory zawinione i niezawinione itp.

Wynikiem przeprowadzonego postepowania weryfikacyjnego jest protokdt weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych, w ktorym komisja inwentaryzacyjna, odrebnie dla kazdej pozycji réznic, ustala jej
przyczyne i odpowiednio do niej proponuje okreslony sposéb rozliczenia (wzdr protokotu stanowi
Zatgcznik nr 10 do niniejszej instrukcji). Protokot zostaje zaopiniowany przez Gtownego Ksiegowego

oraz Radce Prawnego, a nastepnie podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.
Zatwierdzony protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych stanowi podstawe do ksiegowego

rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych:
a) dokonania kompensat niedoboréw z nadwyzkami,
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b) urealnienia stanéw ewidencyjnych poprzez ksiegowania: ubytkow naturalnych, niedoboréw i szkod
niezawinionych i zawinionych, nadwyzek pozornych lub rzeczywistych,
c) obcigzenia 0sob odpowiedzialnych w przypadku uznania niedoboréw za zawinione.

R6znice inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki) moga by¢ kompensowane, jednakze powinny zostac¢
spetnione nastepujace warunki kompensaty:

a) zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b) dotycza jednej osoby odpowiedzialnej,

c) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikéw majatku

w podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwos¢ omytek,
d) kompensata nie ma zastosowania do srodkow trwatych,
e) kompensata dokonywana jest przed obliczeniem ubytkéw naturalnych.

Rozliczenie i ujecie w ksiegach skutkdéw inwentaryzacji nastepuje w tym roku obrotowym, na jaki
przypadat termin inwentaryzacji.

Rozdziat X.
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia (uzgodnienia) sald podlegaja nastepujace sktadniki majatku:

a) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

b) naleznosci i zobowigzania - z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi podmiotami
nieprowadzacymi ksigg rachunkowych, rozrachunkéw z tytutéw publicznoprawnych, naleznosci
spornych i watpliwych,

c) powierzone kontrahentowi wiasne sktadniki majatkowe, w tym papiery wartosciowe w postaci
materialnej przechowywane przez inne podmioty, np. banki,

d) papiery wartosciowe w postaci zdematerializowanej, tj. takie o ktérych informacje sa zawarte
w zapisie komputerowym, ich inwentaryzacja odbywa sie w drodze uzyskania odpowiednich
potwierdzen.

Inwentaryzacja Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez bank
stanu $rodkéw ulokowanych przez Centrum na otwartych rachunkach bankowych zaciagnietych
kredytow. Inwentaryzacje srodkéw pienieznych uznaje sie za spetniong jezeli stany bankowe zgodne
sg zdanymi ksiegowymi.

Uzgodnienie sald naleznosci odbywa sie w formie pisemnej na dzien 30 listopada kazdego roku przez
pracownikéw komérki ds. ksiegowosci, ktorzy wysytaja pismo o potwierdzenie salda do dtuznikow
wraz ze specyfikacja sald z prosba o ich potwierdzenie i odestanie jednego potwierdzonego
egzemplarza przez dtuznika do Centrum. Powyzsze pismo powinno by¢ wystane w terminie do 20
grudnia kazdego roku.

W przypadku nieodestania przez dtuznika potwierdzonego salda, wéwczas takie saldo nalezy
zinwentaryzowac w drodze weryfikacji. Nie zezwala sie na tzw. ,milczgce potwierdzenie sald”.

Gtowny Ksiegowy w mysl zasady istotnosci, moze zdecydowac o odpisaniu w pozostate koszty lub
pozostate przychody operacyjne tzw. ,salda zerowe”, ktore nie wykazujg zadnych zmian przez dtuzszy
okres.

Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzier roku obrotowego, przy czym inwentaryzacje
mozna rozpoczac¢ w ciagu IV kwartatu, a skonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:
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a) najwczes$niejsza datg inwentaryzacji i jednocze$nie dniem potwierdzenia naleznosci jest dzien 31
pazdziernika danego roku;

b) w przypadku uzgadniania stanu na inny dzien niz bilansowy - stan naleznosci na dzien bilansowy
nalezy ustali¢ poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga potwierdzenia sald
zwiekszen i zmniejszen, jakie nastgpity miedzy data potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksiag rachunkowych.

Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci w drodze potwierdzenia sald sporzadza sie protokdt
zbiorczy z potwierdzenia sald kont, ktorego wzor stanowi Zatgcznik nr 11 do niniejszej instrukgji.

Rozliczeniei ujecie w ksiegach skutkéw inwentaryzacji nastepuje w roku obrotowym, na jaki przypadat
termin inwentaryzacji.

Rozdziat XI.
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji aktywdw i pasywéw

Inwentaryzacja droga weryfikacji aktywow i pasywow polega na poréwnaniu stanu wynikajacego
z zapisdw w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrodtowych lub
wtérnych, rejestrach, kartotekach, aktach prawnych, umowach itp.

Celem weryfikacji aktywow i pasywow jest:
a) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikdéw majatku i Zrodet ich pochodzenia,
b) stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow,
c) stwierdzenie kompletnosciich ujecia,
d) ocena przydatnosci gospodarczej weryfikowanego sktadnika majatku.

Metoda weryfikacji aktywow i pasywow inwentaryzuje sie wszystkie te aktywa i pasywa, ktore:
a) nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,
b) nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pi$mie ich stanu
ksiegowego,
c) nie podlegaja obowigzkowi inwentaryzacji co roku, np. nieruchomosci zaliczane do srodkow

trwatych oraz inwestycji, jezeli znajduja sie na terenie strzezonym.

Metoda weryfikacji aktywdw i pasywow inwentaryzuje sie w szczegdlnosci nastepujace sktadniki
aktywow i pasywow:
a) wartosci niematerialne i prawne,
b) grunty, budynki i pozostate Srodki trwate podlegajace weryfikacji, w tym $rodki trwate do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony,
c) prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (prawa uzytkowania wieczystego gruntow, spotdzielcze
prawa do lokali mieszkalnych i uzytkowych),
d) udziaty i akcje w spotkach kapitatowych,
e) Srodki pieniezne w drodze,
f)  naleznosci sporne i watpliwe,
g) rozrachunki publicznoprawne,
h) naleznosciizobowiazania z osobami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych,
i) rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,
j)  kapitaty (fundusze) wtasne i specjalne,
k) rezerwy irozliczenia miedzyokresowe przychodow,
)  $Srodkitrwate w budowie,
m) wszystkie inne niewymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywdw.
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Weryfikacje aktywow i pasywdw przeprowadzaja pracownicy komorki ds. ksiegowosci na koniec roku
obrotowego, przy czym mozna jg rozpocza¢ w IV kwartale roku obrotowego, a zakonczy¢ 15 dnia
nastepnego roku obrotowego.

Wyniki inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji aktywdéw i pasywoéw ujmowane s3
w protokotach weryfikacji aktywow i pasywow, ktorych wzér stanowi Zatacznik nr 12 do niniejszej
instrukgcji.

Weryfikacja aktywow i pasywow powinna obejmowac poréwnanie i sprawdzenie dokumentacji
z dokonanymi zapisami ksiegowymi.

W przypadku stwierdzonych rozbieznosci miedzy stanami ewidencyjnymi a stanami ustalonymi
w wyniku poréwnania zapiséw ksiegowych z wtasciwg dokumentacjg odpowiednio koryguje sie stany
ewidencyjne.

Rozliczeniei ujecie w ksiegach skutkdw inwentaryzacji nastepuje w roku obrotowym, na jaki przypadat
termin inwentaryzacji.

Rozdziat XII.
Postanowienia koricowe

W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja zastosowanie majg przepisy: ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz Uchwaty nr5/2016 Komitetu Standardow Rachunkowosciz dnia
26 kwietnia 2016 r. w sprawie przyjecia stanowiska Komitetu w sprawie inwentaryzacji droga spisu
z natury zapasow materiatéw, towardw, wyrobow gotowych i potproduktow.

Spis zatgcznikéw

Zatgcznik nr 1. wzor planu inwentaryzacji,

Zatacznik nr2. wzdr harmonogramu inwentaryzacji,

Zatgcznik nr3. wzor arkusza spisu z natury,

Zatacznik nr4. wzor protokotu z przeprowadzone] kontroli spisu z natury,

Zatacznik nr5. wzor oswiadczenia osoby odpowiedzialnej materialnie za sktadniki majatku ruchomego

/przed inwentaryzacja/,

Zatacznik nr6. wzor oswiadczenia Gtéwnego Ksiegowego,
Zatgcznik nr7. wzor oswiadczenia osoby odpowiedzialnej materialnie za sktadniki majatku ruchomego

/po inwentaryzacji/,

Zatacznik nr8. wzor sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury,
Zatgcznik nr9. wzor zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,

Zatacznik nr 10. wzor protokotu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych,
Zatgcznik nr11. wzor protokotu zbiorczego z inwentaryzacji sald kont,
Zatgcznik nr12. wzor protokotu weryfikacji aktywow i pasywéw,
Zatacznik nr 13. wzor protokotu z przebiegu inwentaryzacji.
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Zatacznik nr 1 do instrukcji inwentaryzacyjnej
Centrum Informatycznych Ustug Wspélnych Olsztyna

Centrum Informatycznych
Ustug Wspolnych Olsztyna

PLAN INWENTARYZACJI

NAROK.........
Lp. Sktadniki majatku Planowany termin inwentaryzadji Rodzaj inwentaryzadji
podlegajace inwentaryzacji
1
2
3
4
5
6
7
Sporzadzit: Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
(data i podpis)
. Zatwierdzam
Akceptacja
Gléwnego Ksieoowego Dyrektor Centrum Informatycznych
Ustug Wspolnych Olsztyna
(data i podpis) (data i podpis)
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Zatacznik nr2 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Centrum Informatycznych Ustug Wspélnych Olsztyna
Centrum Informatycznych
Ustug Wspolnych Olsztyna

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI

Lp. Rodzaj prac Termin realizacji Osoby odpowiedzialne

O~ TR W N =

—
©

Sporzadzit: Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

(data i podpis)

Zatwierdzam
Dyrektor Centrum Informatycznych
Ustug Wspdlnych Olsztyna

Akceptacja
Gtéwnego Ksiegowego

(data i podpis) (data i podpis)
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Zatacznik nr 3 do instrukcji inwentaryzacyjnej
Centrum Informatycznych Ustug Wspélnych Olsztyna

Centrum Informatycznych ARKUSZ SPISU Z NATURY
Ustug Wspdlnych Olsztyna Nr kolejny arkusza
Rodzaj inwentaryzacji Strona
Sposdb przeprowadzenia
Sktad zespotu spisujacego Inne osoby obecne przy spisie (imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Imie i nazwisko osoby Spis rozpoczeto dnia 0 godz.
odpowiedzialnej Spis zakonczono dnia 0 godz.
N
. ' Nazwa L ‘ Cena Wartosé ‘
Lp. | inwentarzowy / _ J.m. llos¢ ewidencyjna Uwagi
. e / opis zt, gr zt, gr
umiejscowienie
1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Aktualna
7777777777777777777777777777777777 strona
Podpis osoby odpowiedzialnej Narastajaco
Sktad komisji inwentaryzacyjnej
Wycenit: Przewodniczacy
Cztonkowie
Sprawdzit
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Zatacznik nr4 do instrukcji inwentaryzacyjnej
Centrum Informatycznych Ustug Wspélnych Olsztyna

Centrum Informatycznych
Ustug Wspolnych Olsztyna

PROTOKOENR............
Z PRZEPROWADZONEJ KONTROLI SPISU Z NATURY

Z DOLECONIA . e
WANIU L O BOAZ
przeprowadzono kontrole spisuznaturyW........co.ooiiiiii i

(nazwa pola spisowego)

Kontrole przeprowadzit

(nazwisko, imie, stanowisko stuzbowe)

(funkcja)
Kontrola objeto nizej wymienione pozycje spisu:
Lp. Data | Nrpoz. Nazwa sktadnika llos¢ Roznica Inne
spisu spisu majatku wg danych Jsalona w ustalenia,

: : np. dot.

spisu wyniku anic
kontroli Y

ceny

Wnioski:

Podpisy osob kontrolujacych

(imie, nazwisko, podpis)
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Zatacznik nr 5 do instrukcji inwentaryzacyjnej
Centrum Informatycznych Ustug Wspélnych Olsztyna

(nazwisko i imie, stanowisko)

Centrum Informatycznych
Ustug Wspolnych Olsztyna

OSWIADCZENIE
OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ MATERIALNIE ZA SKEADNIKI MAJATKU RUCHOMEGO

/przed inwentaryzacja/

Ja nizej podpisana/-y oswiadczam, jako osoba odpowiedzialna za sktadniki majatku ruchomego, nad
ktérymi posiadam piecze, ze wszystkie dowody ksiegowe inwentaryzowanych sktadnikow do chwili

rozpoczecia spisu z natury zostaty przekazane do komorki ds. ksiegowosci Centrum Informatycznych
Ustug Wspolnych Olsztyna.

(miejscowosd, data) (podpis osoby odpowiedzialnej
materialnie za sktadniki majatku
ruchomego)
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Zatacznik nr 6 do instrukcji inwentaryzacyjnej
Centrum Informatycznych Ustug Wspélnych Olsztyna

(nazwisko i imie, stanowisko)

Centrum Informatycznych
Ustug Wspolnych Olsztyna

OSWIADCZENIE GEOWNEGO KSIEGOWEGO

Ja nizej podpisana/-y oswiadczam, ze wszystkie dowody ksiegowe inwentaryzowanych sktadnikow
przekazane do komérki ds. ksiegowosci Centrum Informatycznych Ustug Wspélnych Olsztyna do chwili
rozpoczecia spisu z natury zostaty ujete w ewidencji prowadzonej przez te komorke®.

(miejscowosd, data) (podpis Gtéwnego Ksiegowego)

! na podstawie posiadanego dostepu do systemu finansowo-ksiegowego oraz protokotéw, o ktérych mowa w
Regulaminu gospodarowania sktadnikami majatku trwatego w Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych
Olsztyna.
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Zatacznik nr 7 do instrukcji inwentaryzacyjnej
Centrum Informatycznych Ustug Wspélnych Olsztyna

(nazwisko i imie, stanowisko)

Centrum Informatycznych
Ustug Wspolnych Olsztyna

OSWIADCZENIE
OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ MATERIALNIE ZA SKEADNIKI MAJATKU RUCHOMEGO

/po inwentaryzacji/

Ja nizej podpisana/-y oswiadczam, jako osoba odpowiedzialna za sktadniki majatku ruchomego, nad
ktérymi posiadam piecze, ze:
1) bratam/-em udziat w inwentaryzacji powierzonych sktadnikéw majatkowych oraz ze spisem

z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe znajdujace sie w lokalizacji: .......oooeviiiiiii,

2) zgtaszam / nie zgtaszam' zastrzezenia do pracy zespotu spisowego:

zarbwno w zakresie ilosci, jak i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych.

(miejscowosd, data) (podpis osoby odpowiedzialnej
materialnie za sktadniki majatku
ruchomego)

! Niepotrzebne skresli¢.
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Zatacznik nr 8 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Centrum Informatycznych Ustug Wspélnych Olsztyna

Centrum Informatycznych
Ustug Wspolnych Olsztyna

Olsztyn,dnia.........c........

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

zespotu spisowego dziatajacego na podstawie Zarzadzenia Dyrektora Nr .......
W SPTAWIE L.ttt et et e ettt et e e e e e e e e

Zespot spisowy w sktadzie:

petnit swoje czynnosci w dniach:

civiriinrn.0dgodze
cevieiino0dgodze .

w obecnosci osoby odpowiedzialnej:

z dnia ...
cee.owgstanunadzied ...

.....— przewodniczacy zespotu,
weve.. —CztONEK
wevw.. —CztONEK
cevre..—CztONEK

cveendogodze
cveendogodze

P AN A e

1. Rozliczeniailosci pobranych arkuszy spisowych:

A. pobrano

B. wykorzystano: jak nizej w pkt 2.

odNr...............doNr......
odNr...............doNr......

centjearke
cetearke

.82,
RPN =Y=v.4

C. zwrdcono przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkusze niewykorzystane:

Nr...........
2.

Zestawienie wykorzystanych arkuszy spisowych:

llos¢ poz. na
arkuszu
ogbtem od nr
donr

Nrarkusza
spisowego

Nr poz.

llos¢ i
skresl.

poprawionej
przez zespot

Nr poz.
Uwagi

spisowy

1 2 3

5

3.

Sktadniki majatku ujawnione podczas spisu spisano na arkuszu ..................
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4. Sktadniki rzeczowe zepsute i zniszczone, spisane zostaty na arkuszach nr
Uzasadnieniem zaliczenia sktadnikéw do tej grupy jest:
5. Ocena przydatnosci do uzytkowania sktadnikow majatku:
Ocena zabezpieczenia sktadnikow rzeczowych i innych:
Napotykane trudnosci w czasie spisu:
Whnioski dotyczace usprawnienia spiséw przy kolejnej inwentaryzacji:
Kontrole pracy zespotu spisowego przeprowadzit / a:
Pan/i..ccoioiiiiiiiii i — przewodniczacy / cztonek komisji inwentaryzacyjne;.
Podpisy cztonkow zespotu spisowego:
(Imie, nazwisko, podpis)
Zataczniki:
1. Oswiadczenia szt. ......
2. Arkusze spisowe szt. .........
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Zatacznik nr9 do instrukcji inwentaryzacyjnej
Centrum Informatycznych Ustug Wspélnych Olsztyna

Olsztyn,dnia........cc.....
Centrum Informatycznych
Ustug Wspolnych Olsztyna
ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH
ustalonych droga spisu z naturyoddnia............do...............
KST/ lloé¢é Warto$¢
p- Eél:t{o/ Nazwa | Opis /Umiejscowienie | Nrinwent. | - Cena Ewidencyjna | Stwierdzona | Nadwyzki | Niedobory | Ewidencyjna | Stwierdzona | Nadwyzki | Niedobory
OGOLEM 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Sporzadzili

(pracownicy komorki ds. finansow)
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Zatagcznik nr 10 do instrukcji inwentaryzacyjnej
Centrum Informatycznych Ustug Wspélnych Olsztyna

Centrum Informatycznych
Ustug Wspolnych Olsztyna

PROTOKOL
WERYFIKACJI ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH
Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1/ przewodniCzacy ..ooovieeioeiiiieeeee e 3/cztonek ..o
2/ CZtONEK .o 4/ CZIONEK oo

wdniu......o.ooe. . AOTYCZECYM SPISU Z NMALUNY W .ot e e e et et et e et et et e oo e

(nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia)
przeprowadzonego w dniu ............... Nnaarkuszach Spisu Z Natury NI ..o
dokonata rozliczenia:
a/rodzaj sktadnika MajathU .. ... oo. oo
b/ 0S0Da 0dPOWIEAZIAING ...t
Rozliczenie obejmuje okresod..........oooooiviiiiiiii o dO
|. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji wedtug zestawienia réznic inwentaryzacyjnych
Jak w zatgczeniu:
ogbtem niedobory ... 28
ogdtem nadwyzki ........ccocooiiiiiiii o 2t
Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatku niz ujetych (w pkt. I) wedtug
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:
ogbtem niedobory ... 28
ogdtem nadwyzki ........coocooiiiiiii e 2k
[ll. Komisja inwentaryzacyjna, po przeprowadzeniu postepowania weryfikacyjnego, ustala, co
nastepuje:
1. Przyczyny powstania wyszczegdlnionych wyzej niedoboréw / nadwyzek ocenia sie nastepujaco:
2. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej niedobory te nalezy zakwalifikowac jako:
a/ niezawinione i spisa¢ w ciezar KosSztOwW pozycje ........oovvvivinieiiiiiieiiiiiee 2
b / skompensowac ze s0bg pozycje ........ooiiiiiiiiieiieee L 2

rOZNice sPiSac ...o.vvvviiie e 24
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¢ / zawinione dochodzac zwrotu szkody od osoby odpowiedzialnej

POZYCI « it 2

4. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone nadwyzki nalezy przypisac¢ na stan.

Podpisy cztonkow komisji inwentaryzacyjnej

oW N

Opinia Gtéwnego Ksiegowego

Olsztyn,dnia............... pOAPIS .. ooviiiiiiiiii e

Opinia Radcy Prawnego

Olsztyn,dnia.........c.....pOAPIS ..ot

Zatacznik:

1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji wedtug zestawienia réznic inwentaryzacyjnych

2. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikow majatku niz ujetych wedtug zestawienia
réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam
Dyrektor Centrum Informatycznych
Ustug Wspolnych Olsztyna

(data i podpis)
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Zatacznik nr 11 do instrukcji inwentaryzacyjnej
Centrum Informatycznych Ustug Wspélnych Olsztyna

Olsztyn,dnia.........c........

Centrum Informatycznych
Ustug Wspolnych Olsztyna

PROTOKOL ZBIORCZY
7 POTWIERDZENIA SALD KONT

Pracownik/-cy komorki ds. ksiegowosci dokonali zinwentaryzowania sald poszczegdlnych kont
Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna wg stanunadziefn ...........ooooiviiiiiei T

W wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji ustalono stan ksiegowy poszczegdlnych kont:

Lo KONEO et
-saldo....—................PLN

2. KONEO t i
-saldo....—.....eovvvveenn .. PLN

3. KONEO e
-saldo....—.........e........PLN

itd.

Weryfikacji sald dokonano poprzez poréwnanie danych z ksiag rachunkowych z prawidtowymi,
sprawdzonymi i zakwalifikowanymi do ksiegowania dokumentami zrédtowymi.

Salda sa / nie sa' zgodne z dokumentacja zrédtowa i zapisami w ksiegach rachunkowych.

Na tym protokét zakoriczono i podpisano:

1.

Zatwierdzam
Dyrektor Centrum Informatycznych
Ustug Wspolnych Olsztyna

Akceptacja
Gtéwnego Ksiegowego

(data i podpis) (data i podpis)

' Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 12 do instrukcji inwentaryzacyjnej
Centrum Informatycznych Ustug Wspélnych Olsztyna

Olsztyn,dnia.........c........

Centrum Informatycznych
Ustug Wspolnych Olsztyna

PROTOKOL
WERYFIKACJI AKTYWOW | PASYWOW

Pracownik/-cy komérki ds. ksiegowosci dokonat/-li inwentaryzacji poszczegdlnych kont Centrum
Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna (droga weryfikacji sald), w wyniku ktérej ustalono, ze wg
stanunadzien . ... T

L KONTO e
-saldoWn-.............eeeee.....PLN,  saldoMa—........................ PLN.
2. KONTO t i
-saldoWn-.............eeeee.....PLN,  saldoMa—........................ PLN.
3. KONTO oo
-saldoWn-...........eeeeveeve. . PLN,  saldoMa-...........ccoeeveenn. . PLNL
itd.

Weryfikacji salda dokonano poprzez poréwnanie danych z ksiag rachunkowych z prawidtowymi,
sprawdzonymi i zakwalifikowanymi do ksiegowania dokumentami zrédtowymi.

Salda sa / nie sa' zgodne z dokumentacja zrédtowa i zapisami w ksiegach rachunkowych.

Szczegdtowe zestawienia wraz z wydrukami z systemu ksiegowego, potwierdzajace saldo Wni / lub Ma
nadzied.................................r.—w zataczeniu.

Na tym protokét zakoriczono i podpisano:

1.

Zatwierdzam
Dyrektor Centrum Informatycznych
Ustug Wspolnych Olsztyna

Akceptacja
Gtéwnego Ksiegowego

(data i podpis) (data i podpis)

' Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 13 do instrukcji inwentaryzacyjnej
Centrum Informatycznych Ustug Wspélnych Olsztyna

Olsztyn,dnia.........c........
Centrum Informatycznych
Ustug Wspolnych Olsztyna
PROTOKOL
Z PRZEBIEGU INWENTARYZACJI

W oparciu o Zarzadzenienr ...... Dyrektora Centrum Informatycznych Ustug Wspolnych Olsztyna z dnia

. .. W sprawie ..
kom|5Ja mwentaryzacyma W sk{adme

@) e — PrZEWOdNICZACY

D) e = cztONEK

C) i = CZONEK

A) i — CZtONEK
przy udziale zespotu spisowego w sktadzie:

1) i — przewodniczacy

2) i —CZtONEK

3) i = CZtONEK

4) ... —cCztOnek
oraz pracownikow komérki ds. finanséw w sktadzie:

1)
przeprowadzita inwentaryzacje za rok .........wdniu .................ooo o W WE Stanu na dzien

Po zakonczeniu i rozliczeniu spiséw z natury oraz otrzymaniu kompletu dokumentéw od zespotu
spisowego komisja inwentaryzacyjna dokonata oceny przebiegu inwentaryzacji w oparciu
o przedtozone przez zespét spisowy materiaty tj.: arkusze spisu z natury, sprawozdania opisowe
z przebiegu spisu z natury i protokoty z przeprowadzonej inwentaryzacji.

Stwierdza sie, co nastepuije:

- inwentaryzacja objeto sktadniki majatkowe:

1. Srodki pieniezne i znaki warto$ciowe — w drodze spisu z natury —wgstanuna............ spisanow dniu
.. na protokole /arkuszunr.........

2. Rzeczowe sktadniki aktywéw odpisywane w koszty na dzien ich zakupu - w drodze spisu z natury -

wgstanuna. .. spisano w dniu .. .naarkuszunr.. :

3. Srodk|plemeznezgromadzone narachunkach bankowych - vvdrodzepotvvlerdzemasalda wg stanu

nadzien.........

4. Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe - w drodze spisu z natury - wg stanu na dzien ......... spisano

wdniu......naarkuszunr............

5. Naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci i zobowigzania wobec oséb nie prowadzacych ksiag

rachunkowych, naleznosci z tytutow publicznoprawnych, wartosci niematerialne i prawne, rozliczenia

miedzyokresowe przychoddw i kosztéw, fundusze, rezerwy, zobowigzania, aktywa i pasywa

ewidencjonowane pozabilansowo - wg stanu na dzieA ............ - w drodze weryfikacji aktywow

i pasywéw poprzez pordéwnanie danych w ksiegach rachunkowych z danymi wynikajgcymi

z dokumentow - protokot weryfikacji
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6. Materiaty w magazynie (ewidencja ilosciowa) w drodze spisu z natury - wg stanu na dzien ............
spisanowdniu .. .naarkuszu nr. .
7. Sktadniki majatkovve bedace wtasnoscig mnych podmlotovv w tym podmiotéw z ktérymi podpisano

umowy dotyczace utrzymania drég — w drodze spisu z natury — wg stanu na dzien ............ spisano
wdniu .. .naarkuszu nr. .

8. Srodki trvva{e i pozostate srodkl trvva{e w drodze spisu z natury — wg stanu na dzien ......... spisano
wdniu .. .naarkuszunr.

9.Inne (vvym|en|CJak|e)

- inwentaryzacje na poszczegolnych polach splsovvych przeprowadzono komlsyjme (w sktadzie: .
zespot spisowy + osoba odpowiedzialna + ewentualna osoba kontrolujgca) w wyznaczonych termmach
zgodnie z opracowanym harmonogramem inwentaryzacji,

- zapisy na arkuszach sa prawidtowe a skreslenia i poprawki czytelnie parafowane,

-roznice w postaci niedobordw lub nadwyzek nie wystapity / wystapity - specyfikacje réznic w protokole
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych,

- rozliczenie pobranych i wydanych zespotom spisowym arkuszy spisu z natury jest zgodne
z zataczonym rejestrem.

W zwiagzku z powyzszym komisja inwentaryzacyjna wnosi o zatwierdzenie niniejszego protokotu.

Podpisy cztonkéw komisji:

1) .. — przewodniczacy
2) .. —cztonek
3) ..—cztonek
4) .. —cztonek

Zatwierdzam
Dyrektor Centrum Informatycznych
Ustug Wspolnych Olsztyna

Akceptacja
Gtéwnego Ksiegowego

(data i podpis) (data i podpis)
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