Zatacznik
do wydanego przez dyrektora MZOSiP
Zarzadzenia Nr 5/2020 z dnia 20.11.2020 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

obowiqzujaca

w Miejskim Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju
i w jednostkach obstugiwanych przez MZOSiP

§1

Cele inwentaryzacji

1.

Ustalenie rzeczywistego stanu aktywOw 1 pasywoOw na oznaczony moment (dzier),
poréwnania go ze stanem ksiegowym oraz stwierdzenia wystepujacych réznic,
rozliczenie ich 1 doprowadzenie do zgodno$ci danych wynikajacych z ksiag
ze stanem rzeczywistym. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ réwniez w celu:

a) rozliczenia os6b  materialnie  odpowiedzialnych  (wspétodpowiedzialnych)
za powierzone im mienie,

b) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki,

¢) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem jednostki,

d) dokonanie oceny rodzaju i wysokosci zobowigzan.

Prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji nalezy do obowigzkéw komisji
inwentaryzacyjne;j.

§2

Podziat obowiqzkow i odpowiedzialnosci

1.

Za prawidlowy 1 terminowy przebieg procesu inwentaryzacji odpowiedzialny jest
kierownik jednostki. Do jego obowiazkéw nalezy:

a) wydanie stosownego zarzadzenia w sprawie inwentaryzacji,
b) powotywanie komisji inwentaryzacyjnej,



¢) ustalenie sktadu komisji zapewniajgcego sprawny 1 prawidlowy przebieg
inwentaryzacji,

d) wyznaczenie sposrod sktadu komisji inwentaryzacyjnej jej przewodniczacego,

e) zapewnienie wilasciwych warunkow 1 srodkéw, a takze nalezytej organizacji
pracy w celu zagwarantowania prawidlowego przebiegu inwentaryzacji,

f) sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

g) podjecie stosownych decyzji odnosnie rozliczenia wynikéw inwentaryzacji.

. Do obowiagzkow gtownego ksiggowego MZOSIiP nalezy:

a) sporzadzenie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald kont ksigg pomocniczych
inwentaryzowanych grup sktadnikéw i pasywow,

b) przygotowanie 1 wystanie do odbiorcéw potwierdzen sald,

¢) przyjecie i weryfikacja potwierdzen sald otrzymanych od kontrahentow,

d) ustalenie ewentualnych roéznic w przypadku, gdy salda nie s3 zgodne,
wyjasnienie przyczyn powstatych rozbieznosci i wujecie ich w ksiegach
rachunkowych,

e) przeprowadzenie weryfikacji tych sktadnikow aktywow i1 pasywéw, ktére nie
podlegaja inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald,

f) dokonanie przy wspotudziale komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych
z natury sktadnikow majatku,

g) yjecie w ksiggach rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych na podstawie
zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu.

. Komisja inwentaryzacyjna powotywana jest przez kierownika jednostki w sktadzie
3 osobowym, przewodniczacy i 2-ch cztonkow.

. Zadaniem komisji inwentaryzacyjnej jest przeprowadzenie spisu z natury
sktadnikow majatku. Do jej obowigzkow nalezy:

a) zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjna,

b) pobranie od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu
z natury,

c) pobranie od o0s6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstgpnych
1 koncowych, okreslonych w § 4 niniejszej instrukcji,

d) dokonanie spisu z natury wg zasad okreslonych w niniejszej instrukcji,

e) ocena prawidlowosci gospodarowania spisywanymi zasobami majatkowymi,

f) ocena prawidlowosci zabezpieczenia zapasOw przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub kradzieza,

g) ocena przydatnosci spisywanego majatku, w tym identyfikacja niepetno-
warto$ciowych sktadnikéw majatku,

h) przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wszelkich
informacji o stwierdzonych nieprawidtowosciach wystepujacych w  toku
czynno$ci spisowych,

1) terminowe przekazanie wypekionych arkuszy spisowych.



5. Pracami komisji inwentaryzacyjnej kieruje jej przewodniczacy, ktory jest

odpowiedzialny za prawidtowg realizacj¢ zadan komisji, okreslonych w § 2 ust. 4
niniejszej instrukcji. Do obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j
nalezy w szczegolnosci:

a) przeszkolenie os6b biorgcych udziat w spisie z natury,

b) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji (arkusze spisu
z natury, protokoly wskazane przez kierownika jednostki),

¢) gospodarowanie arkuszami spisu z natury,

d) kontrola przebiegu spisu z natury,

e) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych 1 sporzadzanie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

f) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow 1 szkod zawinionych,

g) wnioskowanie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasOw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi 1 pieni¢znymi sktadnikami majatku;
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze¢s¢ z wymienionych
czynnosci zleci¢ do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej,
co nie zwalnia go z odpowiedzialno$ci za ich prawidlowe 1 terminowe
wykonanie,

h) sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.

. Osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane mienie zobowigzane s3
do przeprowadzenia prac przygotowawczych niezbednych do prawidlowe;j
1 sprawnej realizacji spisu z natury, w szczegdlnosci do:

a) uporzadkowania zapasow,

b) zapewnienia czytelnosci oznaczen okreslonych skladnikéw majatkowych
(wywieszek z nazwq i indeksem, numerdw inwentarzowych itp.),

¢) oznakowanie znajdujacych si¢ w jednostce skladnikow majatkowych
nie bedacych jej wlasnoscia,

d) wyodrebnienia sktadnikow niepelnowartosciowych,

e) uporzadkowanie ewidencji sktadnikow spisywanego majatku.

§3

Czestotliwosé, terminy oraz  metody  przeprowadzania
inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikow aktywow i pasywow



Przedmiot inwentaryzacji Czestotliwos¢ i termin Metoda
inwentaryzacji inwentaryzacji
1 2 3

srodki trwale,
zbiory biblioteczne

e na terenie strzezonym

- raz na 4 lata spisywane
Z natury 1 corocznie
weryfikacja w latach,
w ktorych nie przypada
spis z natury,

e 31 grudnia - nie wczesniej
niz na 3 miesigce przed ta
data i nie poézniej niz 15
stycznia roku nastepnego

Precyzyjny termin spisu z na-

tury okreslany jest kazdo-

razowo w stosownym zarzg-
dzeniu kierownika jednostki.

spis z natury i odpowiednio
w drodze weryfikacji

srodki trwale 1 pozostate
srodki trwate nieprzeznaczo-
ne do uzytkowania w statym
miejscu (np. laptopy)

e corocznie,

e 31 grudnia - nie wczesniej
niz na 3 miesigce przed ta
data i nie pozniej niz 15
stycznia roku nastepnego

spis z natury

e Srodki trwale znajdujace
si¢ na terenie niestrzezo-
nym,

e Srodki trwate dzierzawio-
ne, obce oraz postawione
w stan likwidacji,

e materiaty,  potfabrykaty,
towary w magazynach,

e materiaty, maszyny i urza-
dzenia na cele inwesty-
cyjne, nie przekazane wy-
konawcom,

e materiaty objete ewidencja
iloSciowo warto§ciowa

e 31 grudnia - nie wcze$niej
niz na 3 miesigce przed ta
data i nie pozniej niz 15
stycznia roku nastepnego

spis z natury

materialy i towary odpisywa-
ne w koszty w momencie ich
zakupu

e corocznie,
e termin 31 grudnia

spis z natury

naleznosci z tytulu dostaw
i ustug

e corocznie,

e 31 grudnia - nie wcze$niej
niz na 3 miesigce przed ta
datg i nie pozniej niz 15
stycznia roku nastepnego

potwierdzenia salda




1 2 3

naleznosci z tytulu dostaw | e corocznie, potwierdzenia salda
i ustug e 31 grudnia - nie wczesniej
niz na 3 miesigce przed ta
data i nie pozniej niz 15
stycznia roku nastepnego

e nalezno$ci sporne i wat- | @ corocznie, droga pordéwnania danych
pliwe, e 31 grudnia ksigg rachunkowych z odpo-

e nalezno$ci od odbiorcoOw wiednimi dokumentami i we-
nieprowadzacych ksiag ra- ryfikacji realnej wartosci
chunkowych, tych sktadnikoéw

e rozrachunki publiczno -
prawne,

e rozrachunki z pracownika-
mi

e zobowigzania, o ktorych | e corocznie, droga pordéwnania danych
potwierdzenie nie wystapil | e 31 grudnia ksiag rachunkowych z odpo-
wierzyciel, wiednimi dokumentami i we-

e zobowigzania wobec 0s6b ryfikacji realnej wartosci
nie prowadzacych ksiag tych skladnikow pasywow
rachunkowych

e druki $cistego zarachowa- o cgrocznle - iInwentaryzacja | sp1s z natury
. bilansowa

nia, Lo

. . Wedtug zarzadzenia kierow-
® papiery wartosciowe, nika jednostki dla inwenta-
ryzacji innych niz powyzsza,
a szczegdtowo opisanych
w instrukcji kasowej i ins-
trukcji drukéw Scistego zara-
chowania

e na 31 grudnia (inwentary-
zacja bilansowa) W termi-
nach okreslonych w zarza-
dzeniu dla pozostatych
typow inwentaryzacji

srodki pienigzne zgromadzo- | e corocznie, potwierdzenie sald
ne na rachunkach bankowych | e 31 grudnia




1 3

sktadniki aktywéw 1 pasy- | @ corocznie, drogag poréwnania danych
wow, ktorych z natury rzeczy | o 31 grudnia ksiagg rachunkowych z odpo-
nie da si¢ uzgodni¢ przez wiednimi dokumentami i we-
potwierdzenie salda lub spi- ryfikacji realnej warto$ci
sa¢ z natury, w tym: tych sktadnikow aktywow
e wartosci niematerialne 1 pasywow

1 prawne,
e fundusze,
e rozliczenia mi¢dzyokreso-

we
e grunty oraz prawa zakwa-

lifikowane do nierucho-

mosci

§4

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

1.

Spisu z natury dokonuje si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
za spisywany majatek. W przypadku, gdy z przyczyn obiektywnych (np. choroba)
osoba ta nie moze by¢ obecna podczas spisu, to wyznacza swego przedstawiciela,
ktory bedzie ja reprezentowat podczas spisu.

Komisja, przed rozpoczeciem spisu z natury, pobiera od osoby materialnie
odpowiedzialnej za inwentaryzowane skladniki majatku pisemne o$wiadczenie
o ujeciu w ksiedze inwentarzowej wszystkich dowodow przychodu i rozchodu
oraz o uzgodnieniu stanu tej ewidencji z ewidencja ksiggowa, sprawdza stan
zabezpieczenia spisywanych sktadnikéw majatkowych przed niekontrolowanym
ruchem 0s0b niezwigzanych z czynno$ciami spisowymi.

Rzeczywista ilos¢ spisywanych z natury sktadnikéw majatku ustala si¢ przez
przeliczenie, zmierzenie lub zwazenie. Przeliczenie sktadnikéw majatku polega
na fizycznym ustaleniu ich ilosci w sztukach lub jej wielokrotnos$ciach,
egzemplarzach, arkuszach, kompletach.

Podczas spisu z natury nalezy przestrzega¢ zasad¢ kompletno$ci, ktéra oznacza,
ze kazdy skladnik majatkowy objety spisem musi by¢ zapisany w arkuszu spisu
z natury, oraz zasad¢ jednokrotnosci oznaczajaca, ze kazdy sktadnik objety spisem
moze by¢ ujety w formularzu tylko jeden raz.




Wprowadza si¢ nastepujace zasady wypetniana arkuszy spisowych:

5.1 Arkusze wypelniane recznie dotycza inwentaryzacji materialow objetych
ewidencja iloSciowo-wartosciowa, drukéw $cistego zarachowania, materialow 1
towarow odpisanych w koszty w momencie ich zakupu, zbiorow bibliotecznych

5.2 Arkusze wypelniane za pomoca programu Wizja.Net ST dotycza
inwentaryzacji §rodkéw trwatych, pozostatych §rodkow trwatych

Ad. 5.1 Arkusze wypetniane rgcznie

a) arkusze spisowe wypetlnia si¢ w 2-ch egzemplarzach, a w przypadku
inwentaryzacji przeprowadzonej z udzialem osoby odpowiedzialnej materialnie
w 3-ch egzemplarzach,

b) wszystkie zapisy w arkuszach dokonywane sg w jezyku polskim, czytelnie
1 trwale za pomoca dtugopisu,

c) bledy powstate podczas spisu mozna poprawiaé jedynie poprzez skreslenie
btednej tresci w sposodb pozwalajacy ja odczytaé, wpisaniu tresci wlasciwej,
daty dokonania poprawki oraz potwierdzenie dokonania poprawki podpisami
wszystkich cztonkéw komisji,

d) dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wykorzystania programu komputerowego do spisu z
natury zbioréw bibliotecznych

e) komisja inwentaryzacyjna, po dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszu,
umieszcza na nim adnotacje¢ ,,spis zakofnczono na pozycji nr ...”,

f) arkusze spisu z natury podpisuje komisja inwentaryzacyjna oraz osoba
materialnie odpowiedzialna.

Ad. 5.2 Arkusze wypetniane za pomocg programu Wizja.Net ST

a) Rozpoczecie inwentaryzacji zaczyna si¢ poprzez otwarcie ,,nowej
inwentaryzacji” w programie 1 wypehienie formularza,

b) Podczas otwarcia inwentaryzacji w systemie generowany jest arkusz spisowy
w sktad ktorego wchodza wszystkie pozycje inwentarza wprowadzone do
programu. Kazda pozycja otrzymujg status ,,niezgodna”

c) Nastgpnie nalezy dokona¢ transmisji danych z programu do urzadzenia
,kolektor danych”

d) Przeprowadzenie spisu z natury polega na zaczytaniu kodu inwentaryzowanej
lokalizacji, a nastgpnie kodow 1 ilosci znajdujacych si¢ w niej przedmiotow.

e) Po zakonczeniu czynno$ci spisowych nalezy dokona¢ transmisji danych
z kolektora do programu

f) W przypadku braku urzadzenia ,kolektor danych” nalezy przenie$s¢ arkusze
spisowe z programu Wizja.Net ST do programu EXEL, wydrukowa¢ arkusze
(arkusze zawierajg liczbe porzagdkowa, numer inwentarzowy, nazwe przedmiotu,
osobe¢ odpowiedzialng), przeprowadzi¢ spis z natury, podpisa¢ arkusze
a nastgpnie uzupehic¢ dane w polu ,,pozycja stwierdzona” w arkuszu spisowym
w programie Wizja.Net ST

g) Po wprowadzeniu arkuszy spisowych nalezy zakonczy¢ inwentaryzacje
a nastepnie rozliczy¢ roznice. W przypadku powstania réznic wynikajacych
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

z réznych lokalizacji (inna lokalizacja w programie a inna ze spisu) program
dokona zmiany lokalizacji 1 utworzy odpowiedni dokumentu. Natomiast w
przypadku braku przedmiotu zostanie on przeniesiony do lokalizacji braki.

h) Komisja inwentaryzacyjna winna wydrukowac 1 podpisac ,,Zestawienie zbiorcze

spisOw z natury”

Komisja inwentaryzacyjna, po zakonczeniu czynno$ci spisowych, pobiera
od osoby materialnie odpowiedzialnej o§wiadczenie koncowe, co do przebiegu
dokonanego spisu z natury, zawierajace stwierdzenie, czy Wwnosi ona
lub nie wnosi zastrzezen do przeprowadzonego spisu z natury.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, po zgromadzeniu wszystkich
wypetionych arkuszy spisowych i sprawdzeniu ich kompletnos$ci, przekazuje je
do Dzialu Ksiggowo - Finansowego MZOSiP w celu dokonania wyceny
1 ustalenia ewentualnych ro6znic inwentaryzacyjnych przez wilasciwego rzeczowo
pracownika, ktéremu powierzono ten obowigzek w zakresie tych czynnosci.

Po dokonaniu czynnos$ci okreslonych w pkt. 7 pracownicy Dziatu Ksiggowo-
Finansowego MZOSiP sporzadzaja zestawienia wyceny 1 ustalenia roznic
inwentaryzacyjnych, a nastepnie przedkladaja je przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;j.

Wycena rzeczowych skladnikow aktywow dokonywana jest na arkuszach
spisowych 1 polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilosci przez ceng¢ zastosowana w ewidencji ksiggowe] oraz na
ustaleniu facznej ich wartosci.

Zestawienia wyceny skladnikéw majatkowych sg powigzane z odpowiednimi
pozycjami w arkuszach spisowych.

Za cen¢ do wyceny w magazynie rzeczowych sktadnikow aktywow przyjmuje si¢
cen¢ zakupu wynikajaca z ostatniego dokumentu zakupu, dla pozostalych
sktadnikow aktywow, wartos¢ poczatkowa wynikajacg z ewidencji ksiggowe;.

Po zakonczeniu spisu komisja inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie
zZ jego przebiegu, obejmujagce w szczegoOlnosci informacje o trudnosciach
napotkanych podczas spisu oraz spostrzezeniach dotyczacych systemu kontroli
wewnetrzne] 1 stwierdzonych nieprawidlowosciach w  przechowywaniu,
konserwacji 1 zabezpieczeniu zasobow.

Oryginaty arkuszy spisowych, w tym niewykorzystane 1 uszkodzone
oraz powyzsze sprawozdanie przekazuje si¢ przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjne;j.

Po dokonaniu wyceny ujawnione w toku inwentaryzacji r6znice mi¢dzy stanem
rzeczywistym podanym na arkuszach spisowych, a stanem ewidencyjnym
wynikajagcym z ksigg rachunkowych wyjasnia si¢ 1 rozlicza w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, w ktorym przypadt termin inwentaryzacji.

Proponujac metody rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, komisja winna
kierowac si¢ nastepujacymi zasadami:
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a) przed dokonaniem rozliczenia réznic komisja powinna dolozy¢ maksimum
staran w celu ustalenia przyczyn ich powstania w szczegolnos$ci, czy powstale
niedobory majg charakter zawinionych lub niezawinionych,

b) niedobory zawinione obcigzaja osoby materialnie odpowiedzialne,

¢) niedobory niezawinione spisywane sg w koszty,

d) mozna dokonywa¢ kompensaty nadwyzek z niedoborami pod warunkiem,
ze stwierdzony niedobdr 1 nadwyzka dotycza tej samej osoby materialnie
odpowiedzialnej 1 tego samego spisu, a spisane przedmioty sa tego samego
rodzaju,

e) dokonujac kompensaty nalezy kierowaé si¢ zasadg nizszej ceny i1 mniejszej
ilosci; zasady te oznaczaja odpowiednio, ze przy dokonywaniu kompensaty
sktadnikow majacych rézne ceny, do jej wyceny nalezy zastosowaé nizsza ceng
sktadnika w przypadku, gdy niedobor i nadwyzka rdéznig si¢ co do ilosci,
to do kompensaty nalezy przyjac ilos¢ mniejsza,

f) nie kompensuje si¢ niedoboréw i nadwyzek srodkow trwatych,

g) nie skompensowane nadwyzki ujmuje si¢ w pozostatych przychodach
operacyjnych.

16. Protokoét z rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych zatwierdza kierownik jednostki

obstugiwane;j.

17. Wyniki rozliczenia ujmuje w ksiggach rachunkowych gléwny ksiggowy MZOSiP.

§5

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

1.

Metoda uzgadniania sald, to pisemne potwierdzenie stanéw ksiegowych aktywow
droga otrzymania od bankoéw 1 uzyskania od kontrahentow potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych
aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.

. Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald dokonuje si¢ w odniesieniu do tych

sktadnikow aktywow 1 pasywow, dla ktorych przewidziano t¢ forme inwentaryzacji
w tabeli zawartej § 3 niniejszej instrukcji.

. Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”.

Saldo zerowe na koncie, ktére przez okres dluzszy niz 3 miesigce nie wykazywato
obrotow, potwierdzane jest na dzien 31 grudnia droga weryfikacji.

Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia i potwierdzenia salda:

a) naleznosci sporne 1 watpliwe w przypadku naleznosci skierowanych na droge
postepowania sgdowego, przy czym sg one potwierdzane przez radce¢ prawnego
obstugujacego jednostke wraz z podaniem numeru sprawy,



b) naleznos$ci i zobowigzania wobec kontrahentow, ktérzy nie majg obowigzku
prowadzenia ksiag rachunkowych wéwczas za stan faktyczny tych sald uwaza
si¢ stan wynikajacy z ksiag rachunkowych,

¢) rozrachunki z pracownikami,

d) rozrachunki publicznoprawne,

e) inne przypadki, w ktéorych mozliwe bylo z uzasadnionych przyczyn
potwierdzenie salda.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy Dziatu Ksiggowo -
Finansowego MZOSiP.

Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac¢ si¢ w nastepujacych formach:

a) pisemnej na drukach ogdlnie dostepnych oraz na dokumentach wytworzonych
komputerowo z wykorzystaniem nastepujacej procedury:

- stosowane sg druki w dwodch egzemplarzach, przy czym dwa z nich (4 i B)
wysylane sg do dtuznika (kontrahenta),

- jeden z egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda
lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,

b) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz
dowodoéw zrodltowych sktadajacych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

c) poprzez potwierdzenie poczta elektroniczng (skan dokumentu) lub za pomoca
podpisu kwalifikowanego,

d) poprzez potwierdzenie sald telefonicznie z kontrahentem, sporzadzajac
jednoczesnie krotka notatke z przeprowadzonych uzgodnien.

Salda potwierdza gtéwny ksiegowy MZOSiP.

W przypadku, gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat,
wowczas takie saldo podlega inwentaryzacji droga pordéwnania danych
ewidencyjnych ksigg rachunkowych ze stanem wynikajagcym z dowodow
ksiegowych oraz weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

10.Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne rdznice (nieprawidlowosci i rozbieznosci)

migdzy stanem wykazanym na potwierdzeniach sald, a stanem wynikajacym
z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

§6

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

1.

Aktywa 1 pasywa, ktore nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury
lub uzgodnienia salda podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest ustalenie realnosci aktywow
1 pasywow w drodze poréwnania stanow ksiegowych (sald) istniejacych w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédlowych
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lub wtoérnych, rejestrach, kartotekach. Inwentaryzacje drogg weryfikacji sald
dokonuje si¢ dla:

a) nieruchomosci stanowigcych mienie jednostki, prawo wieczystego uzytkowania
poprzez porownanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja
odpowiednio gminnego, powiatowego zasobu nieruchomosci, znajdujacymi si¢
w wydziale jednostki samorzadu terytorialnego prowadzacym zadania
w zakresie gospodarki gruntami,

b) srodkow trwatych trudnodostepnych ogladowi, w oparciu o dane wynikajgce
z ksigg pomocniczych,

c¢) srodkéw trwalych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy poprzez
porownanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z dokumentami,
ewidencja znajdujaca si¢ w jednostce,

d) nalezno$ci spornych 1 watpliwych poprzez sprawdzenie zasadnos$ci ich
wykazania,

e) rozrachunkow z pracownikami, publicznoprawnych poprzez poréwnanie sald
koncowych z dokumentacja zrodtowa m.in.: deklaracji podatkowych, deklaracji
ZUS, list plac,

f) wartos$ci niematerialnych i prawnych poprzez poréwnanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiggowej z dokumentami, ewidencja znajdujaca si¢ w jednostce.

. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje Dzial Ksiggowo - Finansowy

MZOSIiP we wspotpracy z pozostalymi dziatami MZOSiP.

Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadzany jest protokot z przepro-
wadzonych czynno$ci inwentaryzacyjnych wedlug ustalonego wzoru.

. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne rdéznice (nieprawidtowosci

i rozbieznosci) migdzy stanem rzeczywistym, a stanem wynikajagcym z ksiag
rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

§7

Wzory dokumentow inwentaryzacyjnych

1.

Dokumenty inwentaryzacyjne zalicza si¢ do akt kategorii B, a w zwigzku z tym
podlegaja przechowywaniu przez okres 5 lat, liczac od przeprowadzenia
1 rozliczenia inwentaryzacji, chyba ze przepisy szczegdélowe stanowig inaczej.

. Dokumenty inwentaryzacyjne, w tym protokot z rozliczen wynikéw

inwentaryzacyjnych oraz sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej
z przeprowadzonej inwentaryzacji, przechowywane sg u gléwnego ksiegowego.

§8

Wzory dokumentow inwentaryzacyjnych

W procesie inwentaryzacji uzywa si¢ nastepujacych dokumentow:
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a) arkusze spisu z natury - druki, ktore podlegaja ostemplowaniu ,,druki $cistego
zarachowania”, wydawane za pokwitowaniem,

b) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury - zalgcznik nr 1,

¢) protokot z rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych - zatacznik nr 2,

d) potwierdzenia sald - wydruki komputerowe,

e) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych - zatgcznik 3,

f) protokot weryfikacji aktywow 1 pasywow - zalacznik nr 4,

g) protokot inwentaryzacji aktywow 1 pasywow - zatgcznik nr 5,

h) o$wiadczenie wstepne - zatgcznik nr 6,

1) o$wiadczenie koncowe - zatgcznik nr 7,

j) sprawozdanie z zakonczonej inwentaryzacji majatku - zalgcznik nr 8.
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Zatqcznik Nr 1

Instrukcja inwentaryzacyjna

obowiazujaca w Miejskim Zespole Obstugi
Szkét i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju

i w jednostkach obstugiwanych przez MZOSiP

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna, dzialajaca na podstawie zarzadzenia nr .................
dyreKtora JEANOSTKI ....cccuviiiiiiiiiii et e
zdnia ................. roku, w skladzie:

1. Przewodniczacy e e e

2. Czlonek e

3. Cztonek e

wykonata w dniach ..., opisane w niniejszym sprawozdaniu

czynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury:
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Sktadniki majatkowe spisane zostaty na arkuszach spisu z natury:

111 GRS liczba pozycji ....cccveeenvennee.
1) QUSSR liczba pozyciji .....ccvveenvenee.
111 GRS liczba pozycji ...cccvvevveennnen.
1) QUSRS liczba pozyciji .....cceeeueneennee.
1) QUSRS liczba pozycji .....coveevveneneen.
1) QUSRS liczba pozycji .....ceeevveneneen.
1. W wyniku szczegdélowego sprawdzenia POMIESZCZEN .........eeevuveeervreeiereeenuveenieesnneanns

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe, podlegajace inwentaryzacji,
zostaly ujete w arkuszach spisowych, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

2. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nast¢pujace usterki i niepra-
widlowos$ci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie
magazynowania i konserwacji:

3. W trakcie dokonywania spisu z natury komisja inwentaryzacyjna napotkata
na nastepujace trudnosci:

Jastrzgbie-Zdréj, dnia .......oooeveveiiieninennee.. Podpisy komisji inwentaryzacyjne;j:

Podpis osoby materialnie 1. Przewodniczacy - .....cccovevveinveennee.
odpowiedzialnej: 2. Cztonek e e———

......................................... 3. Czlonek -

14



Zatacznik Nr 2

Instrukcja inwentaryzacyjna

obowiazujaca w Miejskim Zespole Obstugi
Szkot i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju

i w jednostkach obstugiwanych przez MZOSiP

PROTOKOL
z rozliczania rdéznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. Przewodniczacy e e
2. Czlonek e e e
3. Cztonek e e e

na posiedzeniu W dniu .....ccoeeeeiiiiiieeienee, dotyczacym rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych, ustalonych podczas spisu z natury (rodzaj obiektu, magazynu):
........................................................................................ , przeprowadzonego w dniach
Od oo, 4 [0 IO , przy udziale osoby materialnie odpowiedzialnej,
KEOTG JESL: ettt .

Spis z natury dotyczyt sktadnikdw majatkowych: ........cccooeoiiiiiiiiiii,
Komisja inwentaryzacyjna, po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego,
proponuje powstate réznice inwentaryzacyjne rozliczy¢ nastepujaco:

1. W zakresie niedoborow:

» niedobory w kwocie ................ zt. uznano za niezawinione, nie podlegaja one
kompensacie stad proponuje si¢ w koszty,

» niedobory w kwocie ............... zt. uznano za zawinione; przyczyny ich
POWSLANIA SG NASTEPUJICE: .vvvereerrerirrieaieeerrieesreeesreeereeeeseeessseesssseessseeassseeessseees ,

proponuje si¢ obcigzy¢ ich kwotg osoby odpowiedzialne:

» niedobory w kwocie ................ zt. uznane za niezawinione proponuje si¢
skompensowac¢ z nadwyzkami.

2. W zakresie nadwyzek:
» nadwyzki w kwocie ............... zt. uznano za spowodowane blednymi
pomiarami - proponuje si¢ o ich rownowarto$¢ pomniejszy¢ koszty,
» nadwyzka w kwocie ............... zt. powstata z nieustalonych przyczyn -
proponuje si¢ zaliczy¢ jej warto$¢ do przychoddw,
» nadwyzka w kwocie ................ zt. jest wynikiem blednego wydania towaru
z magazynu, proponuje si¢ skompensowac z niedoborem.

>
W zatqczeniu:
1) arkusze spisu z natury wraz ze sprawozdaniem komisji inwentaryzacyjnej,
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2) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie.

Jastrzgbie-Zdréj, dnia .......oocevvveiiieninnnneen. Podpisy komisji inwentaryzacyjne;j:
1. Przewodniczacy - ....ccoovoveviineenen.
2. Czlonek e
3. Czlonek e
OPINIE:

gtéwnego ksiegowego MZOSiP:

Zatwierdzam:

kierownik jednostki
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Zatqcznik Nr 4

Instrukcja inwentaryzacyjna

obowiazujaca w Miejskim Zespole Obstugi
Szkét i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju

i w jednostkach obstugiwanych przez MZOSiP

PROTOKOL

weryfikacji aktywow i pasywow

na 31 grudnia ...... roku
Dane wynika- Dane wynika-
L.p. Symbol Nazwa konta Jjace z ksiag Podpis osoby | jace z dokum. Podpis osoby
konta rachunkowych zrédtowych
AKTYWA
PASYWA
Sporzadzit: .......cooeviiiii Jastrzegbie-Zdro6j, dnia

glowny ksiggowy MZOSiP:

dyrektor MZOSiP:
17



Zatqcznik Nr 5

Instrukcja inwentaryzacyjna

obowiazujaca w Miejskim Zespole Obstugi
Szkét i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju

i w jednostkach obstugiwanych przez MZOSiP

PROTOKO¢L

inwentaryzacji aktywow i pasywow

na 31 grudnia

Saldo ustalo- | Saldo ustalo- | Saldo ustalo-
L.p. | Symbol Nazwa konta ne w drodze ne przez ne droga Razem
konta spisu z natury | potwierdzenie | weryfikacji
AKTYWA
PASYWA
Sporzadzit: .......coooeiiiii Jastrzgbie-Zdr6j, dnia .........ccceeenneenne.

gtéwny ksiggowy MZOSIiP:

dyrektor MZOSiP:
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Zatqcznik Nr 6

Instrukcja inwentaryzacyjna

obowiazujaca w Miejskim Zespole Obstugi
Szkot i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju

i w jednostkach obstugiwanych przez MZOSiP

Jastrzebie-Zdrdj, dnia ........cccceeeiiieennnnnnee.

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Ja, e , jako osoba materialnie

odpowiedzialna za znajdujace si¢ w

sktadniki majatku

oswiadczam, ze:

1. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu wyzej wymienionych skladnikéw

majatku zostaly ujete w prowadzonej ksigdze inwentarzowej i1 przekazane
do ksiegowosci.

2. Uzgodniono stan prowadzonej przeze mnie ewidencji w ksigdze inwentarzowej
ze stanem ewidencji prowadzonej w ksiggowos$ci na dzien ...........ccoeeveennnnnne .

3. Nie zglaszam zastrzezen, co do zabezpieczenia powierzonego mi mienia
oraz do sktadu komisji iInWentaryzacyjnej .........cceeeeveeeieeeniiieenieeeiieeiee e .

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zatqcznik Nr 7
Instrukcja inwentaryzacyjna

obowiazujaca w Miejskim Zespole Obstugi
Szkot i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju

i w jednostkach obstugiwanych przez MZOSiP

Jastrzebie-Zdrgj, dnia

OSWIADCZENIE KONCOWE

Oswiadczam, ze materiaty, towary, §rodki trwate, .........ccccoeeeieiiiincininnenn.

zostaly w mojej (naszej) obecnosci prawidlowo przeliczone, przemierzone, przewazone
i ujete prawidtowo do spisu.

Nie roszcze (roscimy) zadnych pretensji, co do prawidlowosci spisu oraz komisji.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej podpis osoby przyjmujgcej
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Zatacznik Nr 8

Instrukcja inwentaryzacyjna

obowiazujaca w Miejskim Zespole Obstugi
Szkot i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju

i w jednostkach obstugiwanych przez MZOSiP

Sprawozdanie z zakonczonej inwentaryzacji majatku

W odniu o zostala zakonczona inwentaryzacja skladnikow
MAJKU JEANOSTKI: o.eeiiiiiiiiiiiee ettt ee
w Jastrzgbiu-Zdroju.

1. Inwentaryzacje przeprowadzono zgodnie z zarzadzeniem nr .................... dyrektora

JEANOSTKLL ettt e ettt ettt e et esbe e e et aeetaeeenaaeeense e e

W sprawie przeprowadzenia INWeNtaryZacjl W .....cc.ecceveeeeeveeesveesssveesiseeessseessseeesseeenens

w Jastrzebiu-Zdroju.

2. Inwentaryzacje przeprowadzono zgodnie z zarzadzeniem nr .................... dyrektora

JEANOSTKL ettt ettt ettt e et e bt e e et aeesae e enaaeeenree e

W sprawie przeprowadzenia INWENtaryZacil W .....cc.eeeeueeeerureenveesnieeenireesssreesnreensseeenns

w Jastrzebiu-Zdroju.

Inwentaryzacj¢ przeprowadzita komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. Przewodniczacy e e
2. Czlonek e
3. Czlonek e

Inwentaryzacje przeprowadzono:

1) w drodze spisu z natury - wszystkie sktadniki majatku podlegajace spisowi zostaty
ujete w arkuszach spisu z natury,

2) w drodze potwierdzenia sald - wszystkie sktadniki podlegajace tej metodzie zostaty
uzgodnione,

3) w drodze weryfikacji sald - aktywa 1 pasywa, ktore nie byly zinwentaryzowane
w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald zostaty zweryfikowane.

W wyniku inwentaryzacji nie* stwierdzono roznic/e mi¢dzy stanem wynikajagcym
z ksigg rachunkowych, a stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji.

Niniejsze sprawozdanie sporzadzono na  podstawie dokumentow
inwentaryzacyjnych wytworzonych w procesie inwentaryzacji.

* niepotrzebne skresli¢”
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Na tym czynno$ci zwigzane z inwentaryzacja za rok ................ zostaly zakonczone.

Podpisy komisji inwentaryzacyjne;j:

1. Przewodniczacy - .....ccceoevvvennnenen.
2. Czlonek USRS
3. Czlonek s

gléwny ksiggowy MZOSIP: ..o, dyrektor MZOSIP: ....ccoooveviiiiieien,

kierownik jednostki obstugiwanej: ............ cooccveeennnnnn

Jastrzegbie-Zdréj, dnia ........cccveevveeeneennnn.
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Zalacznik Nr 3

Instrukcja inwentaryzacyjna

obowiazujacej w Miejskim Zespole Obstugi Szkét
i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju

i w jednostkach obstugiwanych przez MZOSiP

Pieczgc jednostki
ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJINYCH
nadzien ......................l r.
St Kkt Stan ksi Réznice inwentaryzacyjne

o | coo | Nomwo Glresienie) | Jedostha | o, | SUREREEY | S e Rok
P Nr inwe;ﬂ' przedmiotu miary P P Nadwyzki Niedobory zakupu

] Ilo$é Wartosé Ilo$é Wartosé 1loé¢ Wartos¢ | Ilo§¢ | Wartosé
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

Jastrzebie-Zdréj, dnia Sporzadzit
Podpisy komisji inwentaryzacyjnej:
1. Przewodniczacy e ————— 2. Czlonek - 3. Czlonek -

23




24



