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Instrukcja inwentaryzacyjna

dla Centrum Uslug Wspodlnych Oswiaty w Y.odzi oraz jednostek obstugiwanych
Informacje wstepne

Niniejsza instrukcja okresla jednolite zasady przeprowadzania inwentaryzacji w Centrum Ustug

Wspolnych Oswiaty w Lodzi (jednostka obstugujaca) oraz w jednostkach obstugiwanych.

Wskazuje ona takze czynno$ci realizowane przez osoby uczestniczagce w inwentaryzacji
oraz ich odpowiedzialno$¢ w zakresie m.in.:

- ustalenia 1 wyjasnienia rdéznic stwierdzonych w trakcie inwentaryzacji migdzy stanem
rzeczywistym a stanem ksiggowym,

- dokonania oceny przydatnos$ci inwentaryzowanych aktywow rzeczowych,

- doprowadzenia danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym.

Postanowienia instrukcji zostaly opracowane na podstawie ustawy z 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci oraz wypracowanych przez praktyke zwyczajow, na zasadach nauki

rachunkowos$ci, a takze innych przepisow (kodeks pracy, kodeks cywilny - w zakresie

odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow za powierzone im mienie).

1.4. Kazda inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na mocy:

a) zarzadzenia kierownika jednostki obstugiwanej (w zarzadzeniu ujmuje si¢ sklad komisji
inwentaryzacyjnej) — wylacznie dla inwentaryzacji w formie spisu z natury w poszczeg6lnych
jednostach obstugiwanych.

b) zarzadzenia Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych O$wiaty w Lodzi (w zarzadzeniu ujmuje si¢
sklad komisji inwentaryzacyjnej) — inwentaryzacja dla Centrum Ustug Wspdlnych Os$wiaty
w Lodzi,

c) ,Instrukcji inwentaryzacyjnej dla Centrum Ustug Wspodlnych Oswiaty w Lodzi oraz jednostek
obstugiwanych” w zakresie inwentaryzacji dla jednostek obstugiwanych przeprowadzanej przez
Centrum Ustug Wspélnych Oswiaty w Lodzi metoda (droga) okreslong w punkcie 8 i 9

niniejszej instrukcji.
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2. Pojecie, cele, zakres, metody i rodzaje inwentaryzacji

2.1. Inwentaryzacja to 0go6t czynno$ci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie rzeczywistego
stanu aktywow 1 pasywow jednostki .
2.2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywdow i pasywow 1 na tej podstawie:

- ustalenie i wyjasnienie rdznic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym,

- rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych z powierzonego im mienia,

- doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,
a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych,

- dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed niszczeniem, kradzieza, zalaniem itp.,

- dokonanie oceny przydatnosci gospodarczej inwentaryzowanych sktadnikow pod wzgledem ich
ilosci 1 jakosci,

- przeciwdziatanie nieprawidlowo$ciom w gospodarowaniu majatkiem.

2.3. Rzeczywisty stan aktywow i pasywoOw ustala si¢ za pomoca nast¢pujacych metod:

1. spisu z natury,

2.uzgodnienia i potwierdzenia sald,

3.pordwnania standw wynikajacych z ksigg rachunkowych 2z danymi wynikajagcymi

z odpowiednich dokumentéw zZrédlowych i ich weryfikacji.

Poszczegdlnym  skladnikom majatku podporzadkowana jest $ciSle okreslona metoda

inwentaryzacji.

2.4. W drodze spisu z natury inwentaryzuje si¢:

- aktywa pienigzne (z wyjatkiem S$rodkdw pienigznych  zgromadzonych na rachunkach
bankowych) znajdujace si¢ w kasie (tj. gotowka w kasie w ztotych polskich i w walutach obcych),
czeki,

- papiery warto$ciowe, druki $cistego zarachowania,

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych (materiaty, artykuly zywnos$ciowe, itp.), srodki trwale
wlasne 1 obce (z wyjatkiem tych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow),

nieruchomosci zaliczane do inwestycji,

maszyny 1 urzadzenia wchodzace w skiad §rodkow trwatych w budowie,

depozyty rzeczowe,
- zbiory biblioteczne.
Spisem z natury nalezy réwniez obja¢ znajdujace si¢ w jednostce skladniki majatkowe bedace

wilasnoscig innych jednostek.
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2.5. Droga otrzymania od bankdéw i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu oraz wyjasnienia 1 rozliczenia

ewentualnych réznic, inwentaryzuje si¢:

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki,

w tym papiery wartosciowe w formie zdematerializowane;j,
b) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci:

e spornych i watpliwych,

e od oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

e 7 tytuldw publicznoprawnych,
d) nalezno$ci z tytulu udzielonych pozyczek, z wyjatkiem:

e od os6éb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

d) powierzone kontrahentom wilasne skladniki aktywéw, z wyjatkiem przekazanych
wyspecjalizowanym jednostkom $§wiadczacym ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne

1 sklfadowania.

2.6. W drodze pordéwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji wartos$ci tych skladnikow inwentaryzuje si¢ stany nastepujacych aktywow
1 pasywow:
- $rodki trwale, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony, grunty i prawa zakwalifikowane do
nieruchomosci,
- warto$ci niematerialne i prawne,
- naleznosci sporne i watpliwe,
- naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
- naleznosci z tytulow publicznoprawnych,
- rozrachunki z pracownikami,
- pozostale aktywa i1 pasywa jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.
2.7. Spiséw z natury dokonuje komisja inwentaryzacyjna lub zespoly spisowe (jezeli zostaly powolane) pod
nadzorem komisji inwentaryzacyjnej, wlasciwych komorek merytorycznych (np. shizby

informatyczne — programy komputerowe, tonery itp.).
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Uzgadnianie sald z bankiem i1 kontrahentami oraz pordwnania z wlasciwg dokumentacja

i weryfikacji standw wynikajacych z ksigg rachunkowych dokonujg pracownicy komorki

organizacyjnej wlasciwej ds. ksiggowosci Centrum Ushug Wspolnych O$wiaty w Lodzi z udzialem

pracownikow komorek merytorycznych (np. przy inwentaryzacji skladnikow niedostgpnych

ogladowi, udziatéw w innych jednostkach itp.).

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana w formie:

- okresowej, np. rocznej wymaganej ustawg o rachunkowosci.
Jej celem jest weryfikacja pozycji sprawozdania finansowego.
Dokonuje si¢ jej metodami: spisu z natury, uzgodnienia i potwierdzenia sald oraz weryfikacji
stanu ewidencyjnego,

- zdawczo-odbiorczej, ktora powinna by¢ sporzadzana przy zmianach o0sOb materialnie
odpowiedzialnych za stan skfadnikow majatkowych (metoda spisu z natury),

- kontrolnej, przeprowadzanej w przypadku zaistnienia szczegdlnych okolicznosci,
np. kleski zywiotowej, kradziezy z wlamaniem, zmiany cen zasobdéw, kontroli osoby
materialnie odpowiedzialnej, zmiany formy prawnej jednostki, likwidacji jednostki lub jej czesci
(metoda spisu z natury).

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury moze by¢ przeprowadzana metoda pelna, wyrywkowa lub

ciagla.

Inwentaryzacja pelna polega na ustaleniu stanu wszystkich skladnikow znajdujacych si¢

w inwentaryzowanej placéwece.

Inwentaryzacja wyrywkowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu cze¢$ci sktadnikéw majatku, z

ogotu powierzonych osobie materialnie odpowiedzialnej. Ta metoda nie moze by¢ stosowana

w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, kontrolnego rozliczenia osoby

materialnie odpowiedzialnej z powierzonego jej mienia, lub okreslenia strat w przypadku zdarzen

losowych.

Inwentaryzacja ciagla polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczego6lnych

skladnikow majatku, wedlug ustalonego planu i z zachowaniem terminéw czgstotliwosci

inwentaryzacji okreslonych w ustawie o rachunkowosci, w taki sposéb, aby w ciggu wymaganego
przepisami okresu inwentaryzacyjnego obja¢ spisem z natury wszystkie skfadniki majatku.

Metode te stosuje si¢ w odniesieniu do rzeczowych skladnikow majatku objetych ewidencja

ilosSciowo-warto$ciowg. Ma ona zracjonalizowa¢ prace inwentaryzacyjne i zmniejszy¢ ich

pracochtonnosc¢.
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2.14. Mozna rowniez stosowa¢ inwentaryzacj¢ uproszczong, pod warunkiem, ze skutki uproszczen nie

3.

wplyna negatywnie na zapewnienie prawidlowego, rzetelnego i jasnego przedstawienia jego

sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego. Uproszczenia inwentaryzacji moga

dotyczy¢:

- zastgpienia inwentaryzacji dokonywanej droga spisu z natury lub potwierdzenia sald
weryfikacja stanow ewidencyjnych z odpowiednig dokumentacja, w odniesieniu do aktywow i
pasywow, gdy zinwentaryzowanie innymi sposobami byto niemozliwe,

- szacunkowego ustalenia ilo$ci inwentaryzowanych materiatow przestrzennych, sypkich,

zwalowych itp.

Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji

3.1. Inwentaryzacj¢ aktywOw 1 pasywOw przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:

a) w dniu bilansowym:

- spis z natury gotowki w kasie jednostki,

- spis z natury papierow wartosciowych, drukéw $cistego zarachowania,

- spis z natury materiatow i towarow odpisanych w koszty w dniu ich zakupu,

- uzgodnienie sald aktywoéw finansowych ($rodkow pienieznych) zgromadzonych na rachunkach
bankowych,

- depozytdéw rzeczowych.

b)w okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego oraz pierwszych pigtnastu dni nastgpnego roku

obrotowego - droga uzgodnienia sald:

- nalezno$ci (z wyjatkiem naleznosci spornych 1 watpliwych, naleznosci od o0s6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, naleznosci z tytuldéw publicznoprawnych), w tym
udzielonych pozyczek, a takze powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow aktywow,

oraz spisu z natury:

- $rodkoéw trwalych - znajdujacych si¢ poza terenem strzezonym np. laptopy, telefony

komoérkowe znajdujace sie poza miejscem pracy.

c¢) od zakonczenia roku obrotowego do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego za dany rok

obrotowy - droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji wartos$ci tych sktadnikow:

- $rodki trwate w latach, w ktorych nie dokonuje si¢ spisOw z natury,

- grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,

- $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
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- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

- naleznosci z tytulow publicznoprawnych,

- pozostale aktywa i pasywa (np. warto$ci niematerialne i prawne, kapitaly i fundusze, rezerwy,
itp.);

- aktywa 1 pasywa, ktorych przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe,

- aktywa 1 pasywa, ktérych jednostki zobowigzane (dluznicy) nie potwierdzili na pisemne
wezwanie (potwierdzenie salda).

d) raz w ciggu dwoch lat:

- spis z natury materialdw znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja
iloSciowo-warto$ciows;

e) raz w ciggu czterech lat:

- spis z natury Srodkoéw trwalych oraz inwestycji, a takze maszyn i urzadzen wchodzacych
w sklad srodkow trwalych w budowie - znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

Terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikow uwaza si¢ za dotrzymany,

jezeli inwentaryzacjg:

- skladnikow aktywéw - z wylaczeniem aktywow pienieznych, papieréw warto$ciowych oraz
materialow, rozpoczgto nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego,
a zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$§ stanu nastgpito przez dopisanie lub
odpisanie od stanu zatwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda -
przychodéw i rozchoddéw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapity miedzy data spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan
wynikajacy z ksiagg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

- zapasOw materiatdw znajdujacych sie w strzezonych skladowiskach i objetych ewidencja
ilosciowo-warto$ciowg - przeprowadzono raz w ciggu 2 lat,

- srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad §rodkow trwatych w budowie,
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym, przeprowadzono raz w ciagu 4 lat.

Oprocz inwentaryzacji wynikajacych z ustawy, nalezy przeprowadzi¢ roOwniez spisy

w przypadkach:

- zmiany osoby (na dzien zmiany) materialnie odpowiedzialnej (np. zmiana kasjera),

- zdarzen losowych (np. pozar, kradziez), ktére mogly spowodowaé zmiany w stanie

sktadnikow majatku (na dzien ich wystapienia),
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- polecenia stosownych organdw, np. kontroli skarbowej, sadu,

- uzasadnionego podejrzenia kierownictwa, ze rzeczywiste stany skladnikow nie odpowiadaja
danym ksiggowym.

Terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jednej

osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi osdb wspotodpowiedzialnych objete zostaty

spisem z natury w jednym terminie.

W jednym terminie maja by¢ spisane réwniez takie same sktadniki majatku powierzone roznym

osobom lub zespolom o0s6b materialnie odpowiedzialnych, lecz znajdujace si¢ w polozonych

blisko siebie komorkach organizacyjnych, chyba ze zostang stworzone warunki wykluczajace

samowolne przesuwanie sktadnikdw majatku.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ rOwniez na dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke

(terminy wskazane w pkt. 3.1. 1 3.2. stosuje si¢ odpowiednio).

W przypadku zmiany formy prawnej - w dniu poprzedzajacym dzien zmiany jej formy prawne;.

Terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji ustalajg kierownicy poszczegolnych jednostek z urzedu lub

na wniosek Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty w Lodzi. Brak odpowiedniego wniosku

Dyrektora Centrum Ustlug Wspdélnych O$wiaty w Lodzi nie zwalnia wlasciwego kierownika

jednostki z obowigzku terminowego przeprowadzenia inwentaryzacji.

Etapy inwentaryzacji

Czynno$ci inwentaryzacyjne obejmujg nastgpujace etapy:
a) przygotowanie inwentaryzacji,

b) przeprowadzenie inwentaryzacji,

c) ustalenia, weryfikacja i rozliczenie rdznic,

d) usprawniajacy.

Szczegdtowy zakres czynno$ci poszczegdlnych etapdw przedstawia tabela 1.

Tabela 1. Etapy inwentaryzacji

|L.p.| Etapy Czynnosci do wykonania
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Przygotowanie inwentaryzacji | 1. Wydanie zarzadzenia o przeprowadzeniu
inwentaryzacji, powolanie komisji inwentaryzacyjnej i
zespolow spisowych (w razie potrzeby)

2. Opracowanie wstgpnego planu, zakresu i termindw
3. Opracowanie harmonogramu z podzialem na pola
spisowe

4. Przygotowanie inwentaryzacji (przygotowanie i

uporzadkowanie dokumentow, uporzadkowanie pol

spisowych)
Przeprowadzenie 1. Zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych
inwentaryzacji sktadnikéw

2. Pobranie arkuszy spisowych dla spisu aktywoéw bez
uzycia czytnikow kodoéw kreskowych

3. Przeprowadzenie spisOw z natury, gdzie jest to
mozliwe przy uzyciu czytnikow kodow kreskowych
4. Kontrola przebiegu inwentaryzacji

5. Potwierdzenie sald z bankami i kontrahentami

6. Porownanie i1 weryfikacja stanoéw ewidencyjnych z
dokumentacja zrodtowa

7. Pobranie od 0s6b odpowiedzialnych oswiadczen

8. Przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do
komisji inwentaryzacyjnej w przypadku powotania
zespoléw spisowych

9. Przekazanie tych dokumentow do ksiggowosci

10. ZlozZenie sprawozdan zespoldw spisowych
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3. |Ustalenie, weryfikcja 1. Wycena arkuszy spisowych

i rozliczenie roznic 2. Ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych
3. Wyjasnienie okoliczno$ci i przyczyn powstania roznic
4. Weryfikacja r6znic inwentaryzacyjnych
5. Przeszacowanie wartosci sktadnikow
niepelnowartosciowych lub tych, ktére utracity swoja
wartos¢
6. Przygotowanie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej
z weryfikacji réznic 1 propozycji sposobu ich rozliczenia
7. Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej
8. Decyzja o rozliczeniu rdznic
9. Ewidencja rdznic
10. Archiwizacja dokumentacji inwentaryzacyjnej

4. |Usprawnienia 1. Analiza wynikow (dotyczaca rozliczenia r6znic,
poinwentaryzacyjne gospodarowania majatkiem, windykacji naleznosci, realnosci

sald)

5. Powolywanie i zadania komisji inwentaryzacyjnej

5.1. W celu przeprowadzenia spisu z natury rzeczowych i pieni¢znych skladnikow majatkowych oraz
ustalenia i wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia, kierownik danej jednostki
zarzadzeniem wewngtrznym powoluje komisje inwentaryzacyjng w skladzie co najmniej trzech
0sob.

5.2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik danej jednostki z urzgdu.
Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, samodzielnym lub ze znacznym
doswiadczeniem zawodowym (oceny dokonuje kierownik jednostki).

5.3. Pozostalych cztonkéw komisji powoluje kierownik danej jednostki z urzgdu lub na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. Powinni to by¢ pracownicy o wysokich
kwalifikacjach. Czlonkiem komisji inwentaryzacyjnej nie moze by¢ osoba, ktéra ponosi
odpowiedzialnos$¢ za podlegajace inwentaryzacji sktadniki majatkowe.

5.4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury mozna powola¢ zespoly spisowe sposrod

pracownikéw jednostki. Zespot spisowy musi si¢ sktadaé, co najmniej z dwoch osob, przy czym nie

moga by¢ to osoby odpowiedzialne za spisane sktadniki majatku.
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Skfad zespotéw spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
kierownik danej jednostki.

Jezeli nie powotano zespoldw spisowych wszystkie obowigzki dotyczace tychze zespolow
okreslone w zarzadzeniu przejmuje komisja inwentaryzacyjna.

Do zakresu prac komisji inwentaryzacyjnej naleza:

a) prace przygotowawcze do spisu z natury, a w szczegdlnosci sporzadzenie planu inwentaryzacji
(zalacznik nr 1) oraz harmonogramu inwentaryzacji (zalacznik nr 2),

b) organizacja spisu z natury:

podziat na rejony i pola spisowe,

szczegdlowy podziat prac dla czlonkdéw komisji 1 czlonkoéw zespotdw spisowych,

szkolenia 1 instruktaz,

ustalenie harmonogramu inwentaryzacji,

przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych, protokotow itp.).

Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej lub w przypadku powotania zespotu spisowego nalezy:

- przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym (przez

okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie: komorki organizacyjne,
czesci budynkéw, budynki, magazyny; kazdy z tych obiektow moze by¢ podzielony dodatkowo
na kilka pdl spisowych, o ile wydajacy zarzadzenie o przeprowadzeniu spisu z natury uzna, ze jest
to konieczne do prawidlowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkow do biezacej
realizacji okreslonych zadan jednostki),

zorganizowanie pracy w taki sposob, aby normalna dzialalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznala zaklocen,

wlasciwe zabezpieczenie magazynow i stanowisk na czas spisu przed niekontrolowang zmiang
miejsca spisywanych sktadnikéw majatku,

terminowe przekazanie arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich
stwierdzonych

w toku spisu nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku

1 zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub kradzieza.

5.7. Kontrolg przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji moga sprawowac:

a) kontrolerzy spisowi, powotani przez kierownika danej jednostki.

5.8.W czynnos$ciach inwentaryzacyjnych moga bra¢ udzial w charakterze obserwatorow biegli

rewidenci lub ich asystenci.

Strona 11 z 24



6.1.

6.2.

6.3.
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Zasady przeprowadzania spisu z natury

Inwentaryzacja rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatkowych w drodze spisu z natury polega

na:

- ustaleniu rzeczywistego stanu ilosciowego,

- wycenie rzeczowych sktadnikow majatkowych,

- ustaleniu 1 wyja$nieniu iloSciowych oraz warto$ciowych rdznic migdzy stanem rzeczywistym
a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych oraz rozliczeniu tych rdéznic.

Przed przystagpieniem do spisu z natury osoby materialnie odpowiedzialne (prowadzace

odpowiednie ewidencje) skladaja zespolowi spisowemu o$wiadczenie wstepne o ujeciu

w ewidencji wszystkich operacji gospodarczych oraz o przekazaniu do ujecia w ewidencji

ksiegowej wszystkich dokumentéw zwigzanych z dokonanymi operacjami gospodarczymi. Wzor

os$wiadczenia zawiera zalacznik nr 3.

Przed rozpoczgciem inwentaryzacji (z wyjatkiem inwentaryzacji niezapowiedzianych) nalezy

poczyni¢ przygotowania zapewniajgce sprawny i niezaktdcony jej przebieg, m.in. przez:

- zlikwidowanie fizyczne sktadnikow majatkowych zniszczonych, bezuzytecznych w jednostce (np.
wyposazenie, odziez ochronne;j itp.) dla uniknigcia zbgdnych spisow,

- uporzadkowanie stanowisk (np. ulozenie, w miar¢ mozliwosci, tych samych rodzajow
sktadnikow w jednym miejscu),

- przygotowanie do inwentaryzacji sprz¢tu, wyposazenia, narzedzi i odziezy ochronne;.

Spisu z natury rzeczowych skladnikow majatku dokonuje si¢ przez ustalenie rzeczywistej

ich ilosci za pomoca czytnika gdzie poprzez program generuja si¢ arkusze spisu z natury lub

wpisanie do arkuszy spisu z natury pobranych przez przewodniczacego komisji od pracownika

prowadzacego ewidencje drukéw Scistego zarachowania — w zaleznos$ci od sposobu prowadzonych

ewidencji.

W arkuszach spisowych powinny by¢ wskazane nastgpujace informacje wpisane w sposob trwaly:

- nazwa jednostki, okreslenie rejonu spisowego (np. magazyn, wydzial, nr pokoju),

- numer arkusza spisowego wraz z oznaczeniem uniemozliwiajagcym zmiang,

- rodzaj inwentaryzacji, termin przeprowadzania,

- date i godzine rozpoczgcia i zakonczenia spisu sktadnikow ujetych na karcie arkusza spisowego,

- nazwe spisywanego skladnika, symbol klasyfikacji sSrodkow trwalych, jednostke miary itp.

- ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,

- imiona, nazwiska i podpisy cztonkow zespohu spisowego 1 0s6b odpowiedzialnych materialnie,
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- imiona 1 nazwiska innych os6b uczestniczacych w spisie (np. obserwujacego spis bieglego
rewidenta).

Wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu

sktadnika majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie

prawidiowosci zapisu.

Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzialu osoba materialnie

odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynno$ci innej osoby, w spisic powinna uczestniczy¢

dodatkowa osoba.

Bledy w arkuszach spisowych koryguje si¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu

w sposob umozliwiajacy poOzZniejsze jego odczytanie, wpisanie zapisu poprawnego,

umieszczenie daty oraz podpisOw osoby dokonujacej korekty.

Rzeczywista ilo$¢ rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku ustala si¢ przez przeliczenie,

zwazenie lub zmierzenie. Stanu rzeczowych lub pienigznych skladnikow majatku

przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan

i uwzglednienie ich zawarto$ci pod warunkiem, ze opakowanie znajduje si¢ w stanie

nienaruszonym. Dla stwierdzenia autentyczno$ci zawarto$ci opakowania probnie sprawdza si¢

wybrane opakowania.

6.10. Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby

6.11.

odpowiedzialnej za cato$¢ i1 stan skladnikow majatku lub osoby przez nig upowaznione;.
W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej
czynno$ci te powinny by¢ dokonane w obecnos$ci osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej
odpowiedzialnos$¢. Przeliczenia aktywdOw pieni¢znych i papierow warto$ciowych dokonuje¢ osoba
materialnie  odpowiedzialna ~w  obecno$ci  czlonkow  zespolu  spisowego  (komisji
inwentaryzacyjnej).

Droga szacunkow, obmiarow, obliczen technicznych itp. ustala si¢ ilo$¢ skladnikow, dla
ktérych ustalenie rzeczywistych ilosci jest trudne (np. paliwo w bakach samochodéw, miat
weglowy, koks, zwir, masowych, sypkich, ciezkich, przestrzennych, trudnodostepnych itp.).
Oszacowania 1 pomiaru ilosci takich skladnikow dokonuje zespot spisowy w obecnosci oséb
materialnie odpowiedzialnych. Obliczenia techniczne, szkice, rysunki, wyniki pomiarow itp.
powinny by¢ uwidocznione na arkuszach spisowych lub dotaczonych do nich zalacznikach,
podpisanych przez zespol spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne. Jezeli ustalony

w sposob techniczny lub szacunkowo stan sktadnikow majatku nie rézni si¢ od stanu
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ksiggowego wigcej niz o 8% (dla surowcéw mineralnych) i 4% (dla substancji ptynnych), za
stan wynikajacy z natury przyjmuje si¢ stan ewidencyjny.

6.12. Zespoly spisowe nie moga by¢ informowane o wielkosci zapaséw wynikajacych z ewidencji.

6.13.  Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikéw majatku, zespot
spisowy zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby
przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow
przyjecia lub wydania. Na okres inwentaryzacji materialdw wszystkie jednostki powinny
zaopatrzy¢ si¢
wczesniej w odpowiednie zapasy.

6.14. Zespoly spisowe wypehiajg wszystkie wiersze i1 rubryki arkuszy spisowych wypetniane recznie bez
uzycia czytnika kodoéw z wyjatkiem rubryk ,cena" i ,warto$¢" oraz podpisuja arkusze
i przedkladaja do podpisania osobom materialnie odpowiedzialnym. W przypadku pol
spisowych, w ktérych aktywa podlegaja wylacznie ewidencji warto$ciowej, zespoly spisowe
dokonuja wyceny arkuszy spisowych przez wypeklienie w nich réwniez kolumn ceny
1 warto$ci oraz podsumowanie, do czego shuzy sporzadzenie zestawienia stronic spisu.

6.15. Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisowy umiesci¢ klauzulg
o0 nastepujacej tresci:

»Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do...... ".
Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

6.16. Arkusze spisowe z natury sporzadza w 3 egzemplarzach (dopuszcza si¢ kserokopie), a przy
inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 4  egzemplarzach. Stanowia one druki $cistego
zarachowania. Oryginal otrzymuje Centrum Uslug Wspolnych Os$wiaty w Lodzi tacznie
z protokotem koncowym w celu ujecia rozliczen w ksiggach rachunkowych tego roku, na ktory
przypadat termin inwentryzacji, a kopie kierownik danej jednostki oraz osoby materialnie
odpowiedzialne.

6.17. Na oddzielnych arkuszach wydziela sie:

- skladniki majatkowe obce,
- skladniki majatkowe niepelnowartosciowe, uszkodzone, zepsute lub takie, ktorych wartos¢
ulegla z innych przyczyn obnizeniu.

6.18. Przy niepelnowartosciowych skladnikach majatku nalezy poda¢ w uwagach procent utraty

wartosci.
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6.19. Do dokonania spisu z natury aktywoéw pienieznych (w tym: gotowki), czekow, drukow Scistego

zarachowania, depozytow uzywa si¢ protokotu (bez wykorzystania drukéw spisu z natury).
Protokét sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach. Oryginal otrzymuje Centrum Uslug Wspdlnych
Oswiaty w Lodzi, natomiast kopie kierownik danej jednostki oraz osoba materialnie

odpowiedzialna.

6.20. Wypehiajac arkusze spisOw z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczegdlowe

okreslenia z indeksow materialowych. Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych s§rodkow

trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu.

7. Ustalanie, weryfikacja i rozliczanie roznic inwentaryzacyjnych

7.1.

7.2.

7.3.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, po otrzymaniu od zespotdéw spisowych arkuszy
spisowych z kompletem pozostalych dokumentéw inwentaryzacyjnych, zarzadza wycene
zinwentaryzowanych aktywow bezposrednio na arkuszach spisowych lub w zestawieniach
zbiorczych spisOw z natury.

Wyceny tej dokonuje sie droga przemnozenia spisanych na arkuszach ilo$ci poszczegdlnych
sktadnikow aktywoOw przez ceng¢ stosowana w ewidencji (czynno$ci tej dokonuje pracownik
jednostki, ktérej dotyczy inwentryzacja prowadzacy wilasciwe ewidencje analityczne przy udziale
cztonka lub czlonkéw komisji inwentaryzacyjne;j).

W przypadku skladnikéw nieobjetych ewidencja przyjmuje si¢ cen¢ z ostatniej faktury, cene
szacunkow3 itp.

W przypadku uzycia czytnikow kodoéw kreskowych operacja ta dokonuje si¢ automatycznie na
wydrukach komputerowych.

Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych skladnikow aktywow ustala si¢ dla nich réznice
inwentaryzacyjne przez porOwnanie stanéw ewidencyjnych ze stanami z natury wynikajacymi
z arkuszy inwentaryzacyjnych. W przypadku skladnikow podlegajacych ewidencji ilosciowo-
warto$ciowe] lub ilosciowej, punktem wyjScia ustalenia rdéznic inwentaryzacyjnych s3
rozbieznosci ilo§ciowe, natomiast w przypadku skladnikow ewidencjonowanych wartosciowo,
réznice inwentaryzacyjne ustalane sg tylko warto$ciowo. Dla skladnikdw nieobjetych ewidencja
z reguly nie ustala si¢ réznic inwentaryzacyjnych lub niekiedy ustala si¢ rdznice na podstawie
danych spoza ewidencji ksiggowej, np. norm zuzycia surowcow i materiatow.

Roéznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych spisow z natury lub

w zestawieniach r6znic inwentaryzacyjnych (protokotach), umozliwiajacych:
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- powiazania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych z wlasciwymi pozycjami zestawien
zbiorczych spisOw z natury, zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

- ustalenie lacznej warto$ci roznic inwentaryzacyjnych.

Wzbr zestawienia zawiera zalacznik nr 4.

Rdéznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

a) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

b)nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

c) szkody, gdy nastapita cz¢$ciowa lub catkowita utrata wartosci uzytkowej i przydatnosci danych
sktadnikow, natomiast roznice ilosSciowe nie wystapity w takich sytuacjach z reguty nastepuje
roOwniez obnizenie lub utrata ich wartosci.

W zaleznosci od przyczyn powstania, wysokosci 1 innych okoliczno$ci podawanych
w wyjasnieniach o0s6b materialnie odpowiedzialnych, opinii rzeczoznawcow, stanowiskach
komisji inwentaryzacyjnej, niedobory moga by¢ kwalifikowane jako:
- ubytki naturalne,
- niedobory pozorne,
- niedobory niezawinione,
- niedobory zawinione.
Niedobory i szkody niezawinione oraz ubytki naturalne powstaja w rezultacie utraty ilosci lub
uzytecznosci i wartosci skladnikéw, z przyczyn niezaleznych od o0s6b odpowiedzialnych
materialnie, ktére, mimo dotozonej starannosci, nie mogly im zapobiec. Ubytki naturalne
stanowig niedobory mieszczace si¢ w granicach norm ustalonych w oparciu o wlasciwosci
danego skladnika. Niedobory i szkody niezawinione oraz ubytki naturalne zalicza si¢ w cigzar
odpowiednich kont kosztow, a nadwyzki - na ich zmniejszenie lub na dobro okreslonych
przychodow.

Niedobory i szkody zawinione powstaja z winy oséb odpowiedzialnych materialnie, w wyniku

dziatania lub zaniechania lub zaniedbania obowigzkéw. Niedobory zawinione, w zaleznosci od
okoliczno$ci oraz podjetych decyz;i:

- mogg by¢ przedmiotem dochodzenia przez jednostke w celu wyegzekwowania ich
réwnowartosci lub innej rekompensaty od osob, ktére je spowodowaty,

- nie beda przedmiotem dochodzenia, a jednostka zastosuje wobec 0s6b winnych inne §rodki

oraz poczyni starania w kierunku unikniecia ich w przysztosci.

7.8. Po ustaleniu roznic inwentaryzacyjnych, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zarzadza

weryfikacje réznic inwentaryzacyjnych. Dokonanie weryfikacji wymaga zebrania wyjasnieni 0sob
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materialnie odpowiedzialnych, dotyczacych przyczyn i okolicznosci powstania réznic, opinii
rzeczoznawcOw (w razie zaistnienia takiej potrzeby), stanowiska zespolow spisowych, oséb
prowadzacych ewidencj¢ inwentaryzowanych sktadnikow, itp.

W efekcie przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna dokonuje kwalifikacji rdznic
inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz powstalych szkod, zwlaszcza na mieszczace
si¢ w granicach norm ubytki oraz niedobory zawinione i niezawinione. Komisja formutuje do
decyzji kierownika danej jednostki wnioski z uzasadnieniem w zakresie sposobu rozliczenia

réznic inwentaryzacyjnych, a zwlaszcza dotyczace:

- dokonania kompensat niedoborow i nadwyzek stwierdzonych na skladnikach podobnych
ujawnionych w tej samej inwentaryzacji, w tym samym polu spisowym i u tej samej osoby
materialnie odpowiedzialnej, przyjmujac zasade, ze kompensacie podlega mniejsza ilo$¢ po
nizszej cenie. Kompensatom  nie podlegaja roznice inwentaryzacyjne w skladnikach
nieb¢dacych rzeczowymi aktywami obrotowymi (np. dotyczace $rodkow trwalych),

- odniesienia nadwyzek aktywow obrotowych wynikajacych z bledow pomiaru na zmniejszenie
kosztow, lub powstatych z innych przyczyn - na pozostate przychody operacyjne,

- odniesienia niedoborow niezawinionych i zawinionych, ktére nie beda przedmiotem dochodzenia -
w ciezar pozostalych kosztow operacyjnych, a jesli wynikaja z bledow pomiaru - w cigzar
kosztow operacyjnych,

- obcigzenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powstale z ich winy niedobory, ktorych zakiad

zamierza dochodzic.

7.10. Z czynnos$ci dotyczacych rozliczenia 1 weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych komisja sporzadza

7.11.

protokot. Wnioski zawarte w protokole zatwierdzone przez kierownika danej jednostki,
stanowig podstawe:
- dokonania kompensat niedoboréw z nadwyzkami,
- yjgcia w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadal termin
inwentaryzacji sposobu rozliczenia rdznic,
- windykacji od 0s6b odpowiedzialnych naleznosci z tytulu niedoboréw i szkod.

Protoko6t koncowy zatwierdzony przez kierownika danej jednostki przekazywany jest

niezwlocznie do Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty w Lodzi.

7.12. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w

ksiggach rachunkowych rozliczane sa przez Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty w Lodzi

w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.
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8. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia sald

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Inwentaryzacj¢ w drodze uzgodnienia sald aktywdéw finansowych zgromadzonych na rachunkach
bankowych oraz naleznos$ci (z wyjatkiem naleznos$ci spornych i watpliwych, naleznosci od oséb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych i1 naleznosci publicznoprawnych) dla Centrum Ustug
Wspdlnych Oswiaty w Lodzi oraz dla jednostek obshugiwanych przeprowadzaja wyznaczeni przez
glownego ksiggowego Centrum Ustlug Wspdlnych Oswiaty w Lodzi pracownicy komorki
organizacyjnej wilasciwej ds. ksiegowosci. W przypadku nie wyznaczenia pracownikow
odpowiedzialno$¢ ponosi glowny ksiggowy.

Inwentaryzacja aktywow finansowych na rachunkach bankowych polega na pisemnym
potwierdzeniu sald wystanych przez banki na ostatni dzien roku obrotowego i ujeciu w ksiegach
rezultatdéw uzgodnienia.

Salda nalezno$ci uzgadnia si¢ w terminie nie wczesniejszym niz 3 miesigce przed koncem roku
obrotowego, a nie p6zniejszym niz do 15 dnia nastepnego roku, poprzez wystanie do dluznikdéw
specyfikacji sald, z wnioskiem o potwierdzenie lub nadestanie swojej wers;ji.

Nadestanie przez dhuiznikow potwierdzenia lub specyfikacje sald wynikajacych z ich ksiag sa
podstawa do uznania (w pierwszym przypadku) sald za zinwentaryzowane, za§ w drugim do
prowadzenia analizy 1 wyja$nien, ktorych celem jest uzgodnienie. Salda nalezno$ci nie potwierdzone
mimo wystanej korespondencji przez odbiorcéw inwentaryzuje si¢ drogg porownania danych
ewidencji z posiadang dokumentacja, ich analizy i weryfikacji.

Z inwentaryzacji w drodze uzgodnienia i potwierdzenia sald sporzadza si¢ protokét podpisany przez

osoby dokonujace uzgodnien, gldéwnego ksiegowego oraz zatwierdzony przez Dyrektora Centrum

Ushug Wspoélnych Oswiaty w Lodzi. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sporzadzania protokotdw tacznych dla

jednostek obstugiwanych lub grup tych jednostek

9. Inwentaryzacja droga weryfikacji stanu ewidencyjnego

9.1.

Inwentaryzacji dokonywanej droga pordwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami 1 weryfikacji wartosci tych skladnikow dla Centrum Ushlig Wspdlnych Os$wiaty
w Lodzi oraz dla jednostek obslugiwanych przeprowadza zespdt lub zespoly weryfikacyjne
wyznaczone przez Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Oswiaty w Lodzi z urzedu lub na wniosek

gldéwnego ksiegowego.
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9.2.

9.3.

94.

9.5.

9.6.
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Inwentaryzacja dokonywana droga weryfikacji stanu ewidencyjnego polega na ustaleniu realnosci
stanow aktywoéw 1 pasywoéw przez konfrontacj¢ danych z ewidencji z rzeczywistoscia
potwierdzong dokumentami.
Weryfikacja stanu ewidencyjnego obejmuje te aktywa i pasywa, ktorych stan nie podlega lub
nie moze by¢ ustalony w spisie z natury albo w drodze uzgodnienia sald, a glownie: gruntow,
srodkow trwalych, do ktéorych dostgp jest znacznie utrudniony, naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec o0sO6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
naleznos$ci 1 zobowigzan z tytuldw publicznoprawnych, rozrachunkéw z pracownikami, wartosci
niematerialnych i prawnych.
Inwentaryzowane aktywa i pasywa weryfikuje si¢ w sposdb nastepujacy:
a)rozrachunki z tytulu wynagrodzen — przez sprawdzenie, czy saldo wynika z niewyptaconych list
plac z ostatniego miesigca i wynagrodzen niepodjetych w terminie wyplaty,
b)roszczenia z tytulu niedoboréw i szkdd, rozliczenia nadwyzek 1 roszczenia sporne - przez
sprawdzenie zasadno$ci ich wykazania i prawidlowosci wyceny,
c)inne niewymienione aktywa lub pasywa - przez szczegolowe sprawdzenie prawidlowosci
ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:
- czy inwentaryzowane aktywa i1 pasywa objeto ewidencja bilansowa lub pozabilansowa
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
- czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktore powinny by¢
odpisane w cigzar kosztow lub przychodow.
W przypadku stwierdzonych rozbieznosci przy wiarygodnej dokumentacji odpowiednio koryguje si¢
stany ewidencyjne.
Z inwentaryzacji dokonywanej droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i1 weryfikacji wartosci tych sktadnikow sporzadzane sa protokotly weryfikacyjne
podpisane przez zasp6t weryfikacyjny, glownego ksiegowego oraz zatwierdzone przez Dyrektora
Centrum Uslug Wspdlnych Os$wiaty w Lodzi. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ sporzadzania protokotow

facznych dla jednostek obshugiwanych Iub grup tych jednostek.

10. Przepisy koncowe

10.1.Inwentaryzacje przeprowadza oraz za jej prawidlowos$¢ odpowiedzialno$¢ ponosi:

e kierownik jednostki obslugiwanej — inwentaryzacja w formie spisu z natury -
obowigzki w tym zakresie nie moga by¢ powierzone innej osobie, nawet za jej zgoda

(art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci),
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e kierownik jednostki obslugujacej (lub osoba, ktoérej za jej zgoda powierzono
obowigzki w zakresie rachunkowos$ci) — z wylaczeniem odpowiedzialnosci za
przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury dla jednostek
obstugiwanych.

10.2.Przepisy instrukcji obowigzuja pracownikow jednostek obshligiwanych oraz jednostki
obstugujacej bioragcych udzial w czynnosciach inwentaryzacyjnych.

10.3. Inicjowanie koniecznych zmian przepisow instrukcji nalezy do zadan Dyrektora Centrum Ushug
Wspolnych Oswiaty w Lodzi 1 gldwnego ksiggowego.

10.4. Spisu srodkéw trwatych dokonuje sie, tam gdzie jest to mozliwe, czytnikami kodow kreskowych.
Arkusze spisu z natury stanowig wyceniane automatycznie wydruki komputerowe.
W miejscach gdzie nie mozna zastosowa¢ czytnikow koddéw kreskowych spisu dokonuje si¢

metoda tradycyjna, czyli r¢cznie.
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Instrukcja inwentaryzacyjna dla Centrum Ustug Wspdinych Oswiaty w todzi oraz dla jednostek obstugiwanych

Zalacznik 1. Wz6r planu inwentaryzacji

(pieczgé jednostki)
Plan inwentaryzacji.
Okreslenie aktywow
L Komorka organizacyjna Planowana data lub pasywow Data inwentaryzacji
P podlegajaca inwentaryzacji inwentaryzacji podlegajacych rzeczywista
inwentaryzacji
l.
2.
3.
Whioskuje o zatwierdzenie planu Zatwierdzam
Data Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej Data kierownik jednostki
Otrzymuja:

1) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
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Zalacznik 2. Wzo6r harmonogramu i terminarza inwentaryzacji

(pieczgé jednostki)
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Instrukcja inwentaryzacyjna dla Centrum Ustug Wspdinych Oswiaty w todzi oraz dla jednostek obstugiwanych

Zalacznik 3. Wzor o$wiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej przed rozpoczeciem inwentaryzacji

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wszystkie znajdujace si¢ w rejonie spisowym skladniki, za ktore ponosze
materialng odpowiedzialno$¢, zostaly poprawnie udokumentowane w sposob okreslony
w obowiazujacych przepisach.

Dowody ksiegowe dokumentujace wszystkie operacje gospodarcze zostaly zrealizowane
i ujete w prowadzonej ewidenciji, a nastepnie przekazane do ujecia w ewidencji ksiegowe;.

Ostatnie numery dowodoéw obrotu byly nastgpujace:

rodzaj dowodu........ccuveieiiiiiiiiiiii e, 11111011<) UUURUURRPRRN data......cccoeveniieeens

rodzaj dowodu........ccuveveiiiiiiiiiiiiie e, 11111011<) UUURUURRPRR data......cccoeveniieeens

Pole spisowe przygotowano do inwentaryzacji zgodnie z ustaleniami zarzadzenia
wewnetrznego. Do zabezpieczenia powierzonego mienia i do skladu zespolu spisowego nie

zglaszamy zastrzezen/zglaszam ZaStrZEZENIA .........cc.eeevueeiriuieeriiiee ettt ettt

Podpisy 0sob materialnie odpowiedzialnych:

dnia
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Zalacznik 4. Wzor zestawienia réznic inwentaryzacyjnych

Instrukcja inwentaryzacyjna dla Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty w todzi oraz dla jednostek obstugiwanych

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Numer dokumentu

spisu z natury

L.p.

Arkusz Pozycja

Symbol —
Cecha
Numer in-
deksu
Numer zle-

cenia

Nazwa (okresle-

nie) przedmiotu

Cena

Stan faktyczny w

dniu spisu

Stan ksiegowy w

dniu spisu

Roéznice inwentaryzacyjne

Tlos¢ Wartosé

Tlos¢ Wartos¢

Niedobory Nadwyzki

Uwagi

Tlosé

Wartos¢ Tlos¢ | Wartosé

data

(imie i nazwisko oraz podpis osoby sporzadzajacej zestawienie)
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