Zatacznik Nr 3

do Z. nr 9/2021 z dnia 11 stycznia 2021 r.
Dyrektora Centrum w Biatogardzie

w sprawie wprowadzenia

Dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci

TBIEE]

Biatogard

Dokumentacja zasad (polityki) rachunkowosci
w Warsztacie Terapii Zajeciowej ,Szansa”

w Biatogardzie

jednostki budzetowej samorzadu terytorialnego
podlegtej pod Miasto Biatogard

obowiazujaca od 01 stycznia 2021 r.
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Instrukcja w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji, zasad ustalania
i rozliczania rdznic inwentaryzacyjnych w Warsztacie Terapii Zajeciowej
w Biatogard:zie.

Podstawg przeprowadzania inwentaryzacji stanowig przepisy zawarte w  ustawie
z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 poz. 217, z pdzn. zm.), normujgce
zasady prowadzenia inwentaryzacji, uzupetnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz
zasadami wynikajgcymi z obowigzujgcych Warsztat Terapii Zajeciowej ,, Szansa” w Biatogardzie

zasad (polityki) rachunkowosci.

ROZDZIAt I. ZASADY OGOLNE

1) Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji aktywow i pasywow w Warsztacie Terapii Zajeciowej w Biatogardzie,
zwanego dalej Warsztat i dotyczg skfadnikdw majgtkowych znajdujacych sie na stanie
jednostki jak i obcych sktadnikow majgtkowych oddanych mu w uzytkowanie.

2) Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé i powigzaé
z zapisami ksigg rachunkowych.

3) Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku

obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

ROZDZIAt II. CELE | ZAKRES INWENTARYZACII

Inwentaryzacja stanowigca element rachunkowosci stuzgcy zweryfikowaniu stanu aktywow

i pasywow przed jego wykazaniem w sprawozdaniach finansowych ma na celu:
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1)

2)

3)
4)

doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym i zapewnienie w ten sposdb realnosci wynikajgcych z ksigg informacji
ekonomicznych,

rozliczenie osdéb materialnie odpowiedzialnych /wspétodpowiedzialnych/ za powierzone
sktadniki majatku,

dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci poszczegdlnych sktadnikéw majatku,

przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami majatku.

Niezaleznie od ujawnienia rdznic w stosunku do stanu ewidencyjnego inwentaryzacja

sygnalizuje:

1)

2)

3)
4)

powstawanie zapaséw zbednych i nadmiernych, tracgcych wskutek dtugoterminowego

przechowywania wfasciwosci fizyczne i zuzywajacych sie ekonomicznie na skutek postepu

technicznego i ekonomicznego,

niewfasciwe obchodzenie sie z majgtkiem, brak nalezytej konserwacji, warunkdéw

przechowywania i remontow,

niewfasciwe zabezpieczenie mienia przed marnotrawstwem i naduzyciem,

rozbieznosci danych ksiegowych i stanu rzeczywistego, ktore mogg wynikac z:

a) btedéw w dokumentacji i ewidencji,

b) omytek podczas przyjmowania i wydawania S$rodkéw /btedy pomiaru, zamiana
sktadnikéw/,

c) nieudokumentowania obrotéw,

d) naturalnych zmian ilosciowych /np. wysychanie/ i jakosciowych /np. korozja/ sktadnika,

e) czyndéw przestepczych.

Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywdéw i pasywow Warsztatu — zaréwno te, ktére

podlegajg ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowe] jednostki, a takze obce sktadniki

majgtkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania.
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ROZDZIAL Ill. TERMINY | CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZACIJI

Inwentaryzacje aktywdéw i pasywéw przeprowadza sie co najmniej raz w kazdym roku

obrotowym.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

Rzeczowe skfadniki majatku mogg by¢ inwentaryzowane rzadziej, jezeli znajdujg sie na

terenie strzezonym, w takim przypadku:

a) Srodki trwate i wyposazenie — nie rzadziej niz raz na 4 lata,

b) materiaty — nie rzadziej niz raz na 2 lata, jezeli s3 objete ewidencjg ilosciowo-
wartosciowa.

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego powinna by¢ dokonywana inwentaryzacja:

a) sSrodkdéw pienieznych,

b) rzeczowych sktadnikdw majatku nie objetych biezgcg ewidencjg, ktérych wartos¢ podlega
zaliczeniu do kosztow bezposrednich po zakupie.

W kwartale koriczgcym rok obrotowy powinna by¢ przeprowadzona inwentaryzacja:

a) wyposazenia i materiatéow, ktérych rdznice inwentaryzacyjne moga w sposdb istotny
wptynac na wynik finansowy,

b) naleznosci i zobowigzan.

W dowolnie ustalonych terminach mogg by¢ inwentaryzowane pozostate aktywa i pasywa.

Kazdorazowo na skutek zmiany osoby majgtkowo odpowiedzialnej, wypadkéw losowych,

kradziezy itp.

Harmonogramy inwentaryzacji powinny by¢ ustalone w taki sposéb, aby wyniki

inwentaryzacji uwieniczone protokotami koncowymi komisji inwentaryzacyjnej mogty by¢é

dostarczone do ksiegowosci, z miesiecznym wyprzedzeniem przed terminem sporzgdzenia

rocznego sprawozdania finansowego.

Harmonogram inwentaryzacji ustala Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie.
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ROZDZIAt IV. METODY INWENTARYZACII

Inwentaryzacja polega na:
1. Przeprowadzeniu spisu z natury.
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury dotyczy:
- rzeczowych sktadnikdw majatku.
2. Uzyskaniu od kontrahentéw pisemnych informacji o stanie sSrodkéw, i rozrachunkéw.
W ten sposdb inwentaryzuje sie:
- stany srodkow pienieznych na rachunkach bankowych,
- salda naleznosci i zobowigzan,
- powierzone innym jednostkom sktadniki majgtku wtasnego.
3. Nie wymagajg uzgadniania — potwierdzenia pisemnego - salda:
- rozrachunkéw z osobami fizycznymi nie majgcych obowigzku prowadzenia ksiag
rachunkowych w zwigzku z ich dziatalnoscig gospodarczg,
- rozrachunkéw uregulowanych do dnia sporzgdzenia sprawozdania finansowego.
4. Pordwnaniu danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.
Moze on by¢ stosowany w odniesieniu do:
- niedostepnych w czasie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku,
- innych aktywéw i pasywodw, ktérych stany nie mogg byé potwierdzone przez
kontrahentéw, takie jak np.:
e Srodki trwate wydzierzawione,
e Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
e grunty,
e materiaty w drodze,
e wartosci niematerialne i prawne,
o fundusze specjalne,
e rozrachunki publiczno-prawne, w ktérych jednostka jest podatnikiem lub ptatnikiem,
e naleznosci sporne i watpliwe,

e naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,
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e inne aktywa i pasywa jednostki nie podlegajgce spisowi z natury i uzgodnieniu sald,
lub podlegajgce inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury
lub uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

5. Metody inwentaryzacji:
a) petna - polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na okreslony dziern wszystkich aktywow

i pasywow (gdy chodzi o okreslone pole spisowe — wszystkich sktadnikéw znajdujgcych sie

w tym polu); w przypadkach zmiany osdéb odpowiedzialnych oraz przyczyn losowych

i kontroli przydatnosci personelu spis z natury przeprowadza sie na ogét metodg petng,

b) ciggta,

c) uproszczona.

ROZDZIAt V. CZYNNOSCI PRZEDINWENTARYZACYINE

W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystgpieniem do

inwentaryzacji nalezy:

1) sprawdzi¢, czy srodki trwate i pozostate Srodki trwate w uzytkowaniu posiadajg oznakowanie
pozwalajgce na ich petng identyfikacje, jesli nie, nalezy je oznakowaé zgodnie z zasadami
Warsztatu,

2) oceni¢ przydatnos¢ poszczegdlnych sktadnikow majgtkowych i dokonaé likwidacji sktadnikow
nie nadajagcych sie do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub
wyeksploatowania,

3) ustali¢, czy osoby dysponujace poszczegdlnymi sktadnikami mienia Warsztatu przyjety na
pismie materialng odpowiedzialnos¢ za te sktadniki.

2. Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowigzkéw Dyrektora Warsztatu.

ROZDZIAt VI. ODPOWIEDZIALNOSC | KOMISJA INWENTARYZACYINA

l. Odpowiedzialnosé

1) Za wiasciwe i terminowe przeprowadzenie spiséw z natury odpowiedzialny jest Dyrektor

Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie.
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2) Do jego obowigzkéw nalezy miedzy innymi:

1/ wydanie stosownego zarzgdzenia w sprawie inwentaryzacji i powotanie Komisji
Inwentaryzacyjnej,

2/ zapoznanie cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej z zakresem obowigzkow,

3/ zapewnienie wtasciwych warunkdéw i srodkdw, a takze nalezytej organizacji pracy w celu
zagwarantowania prawidtowego przebiegu inwentaryzacji,

4/ sprawowanie nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,

5/ zatwierdzanie wystanych kontrahentom potwierdzen sald, protokotow weryfikacji

aktywow i pasywow oraz protokotu rozliczania réznic inwentaryzacyjnych.

l. Komisja inwentaryzacyjna

Komisja inwentaryzacyjna jest to zespdt pracownikdw powotany przez Dyrektora Centrum

w sktadzie zapewniajgcym sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji.

Komisja inwentaryzacyjna sktada sie z:

1. Przewodniczacego,

2. cztonkédw w liczbie ustalonej w zarzadzeniu Dyrektora Centrum powotujgcym komisje
W zorganizowanym zespole spisowym.

Komisje inwentaryzacyjng powotuje sie dla przeprowadzenia jednej lub  kilku

inwentaryzacji.

Do Przewodniczagcego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) ustalenie zakresu obowigzkéw poszczegdlnych cztonkdw Komisji Inwentaryzacyijnej,

2) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw uczestniczgcych w spisie z natury,

3) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikédw majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie,

4) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki Scistego zarachowania,

5) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

6) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentéw z inwentaryzacji,

7) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych

przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
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8)

9)

10)

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
i szkod zawinionych,

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze cze$¢ wyzej wymienionych czynnosci zlecié
do wykonania innym cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak od

odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykonanie.

Do podstawowych zadan Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1.

i & W N

Organizowanie spisow z natury sktadnikdéw majgtkowych w terminach ustalonych przez
Dyrektora Centrum oraz inwentaryzacji okolicznosciowych,

Podziat spisowych sktadnikow majatkowych na pola — rejony,

Kontrola przygotowania sktadnikéw majgtkowych do spisu,

Przedstawienie wniosku dotyczgcego sktadu osobowego zespotu spisowego,

Udzielenie zespotowi spisowemu instruktazu w zakresie prawidtowosci przeprowadzania
spisu,

Ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikédw majatku objetych spisem oraz postawienie
i umotywowanie wnioskéw dotyczagcych zagospodarowania zapasow zbednych
i nadmiernych, usuniecia nieprawidtowosci w przechowywaniu zapasow oraz wszelkich
innych nieprawidtowosci stwierdzonych w czasie spisu w gospodarce sktadnikami majatku,
Opracowanie sprawozdania z przebiegu prac inwentaryzacyjnych i jej wynikéw (zatacznik nr

5 do instrukgcji).

Do cztonkdw zespotéw spisowych nalezy:

1)

2)

3)

zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz przepisami o rachunkowosci i ztozenie
oswiadczenia wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do instrukciji,

zinwentaryzowanie  poszczegoélnych rodzajéw  sktadnikow  majgtkowych, zgodnie
z obowigzujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez Dyrektora
Centrum,

przeprowadzenie spisu z natury w taki sposdéb, aby w jak najmniejszym stopniu byta

zaktécana normalna dziatalnos¢ inwentaryzowanej Warsztatu,
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4)

5)

1)

prawidtowe wypetnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjne;j,

przekazanie Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie gospodarowania

sktadnikami majgtkowymi.

ROZDZIAt VII. SPIS Z NATURY

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdinych sktadnikow majgtkowych poprzez ich
przeliczenie, zmierzenie, oszacowanie oraz ujeciu ustalonej ilo$ci w arkuszach spisu
z natury, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do instrukcji,

b) wycenie spisanych ilosci,

c) pordéwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

d) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

e) ujeciu irozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

Spis z natury

— Spis /ustalenie ilosci danych sktadnikéw, klasyfikacja wedtug okreslonych kryteridw,
notowanie obserwacji i pomiaru/ odbywa sie w obecnosci pracownika odpowiedzialnego
za stan i jakos¢ spisywanych sktadnikéw.

— Jezeli w spisie z natury nie moze z waznego powodu uczestniczy¢ osoba materialnie
odpowiedzialna /wspétodpowiedzialna/ i nie upowaznita do tego na piSmie innej osoby,
spis z natury moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowg Komisje wyznaczong
przez Dyrektora Warsztatu.

— Przy spisie niektorych sktadnikow /materiaty, towary, wyroby/ istotne znaczenie ma
stwarzanie warunkdow zmuszajgcych grupe spisowg do rzeczywistego ustalania ilosci
z natury; w tym celu na czas spisu deponuje sie u Przewodniczagcego Komisji

Inwentaryzacyjnej urzadzenia ewidencyjne.
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— Przy spisie z natury srodkéw trwatych oraz wyposazenia, a takze innych skfadnikéw
majatku, jezeli uzasadniajg to warunki ich przechowywania lub pomiaru, mozna postugiwac
sie danymi kont analitycznych.

— Rezultaty spisu z natury rejestrowane sg w arkuszach spisu z natury.

W swietle przepisdw wymienionych w rozdziale pierwszym do arkuszy spisu z natury stosuje sie

przepisy odnoszgce sie do dowoddw ksiegowych.

Wymogi, ktore powinny by¢ stawiane arkuszom spisu z natury:

1. W arkuszach spisu z natury powinny by¢ zarejestrowane rzeczywiste stany
inwentaryzowanych sktadnikdw majatku oraz wskazane nastepujgce okolicznosci spisu:

- imiona i nazwiska osdb przeprowadzajgcych spis z natury /w odniesieniu do dowoddéw
ksiegowych: wystawca dowodu/,

- data spisu jednobrzmigca z datg sporzadzenia arkusza spisu z natury oraz data, na ktorg
przeprowadza sie spis, jezeli nie pokrywa sie ona z datg spisu,

- ilo$¢ stwierdzong w wyniku pomiaru /liczenia, wazenia, mierzenia/ oraz o ile jest to
mozliwe, warto$¢ inwentaryzowanego sktadnika majatku,

- witasnoreczne podpisy oséb dokumentujgcych spisu z natury,

- tres¢ /specyfikacja przedmiotu spisu/,

- numer arkusza,

2. Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane lub oznaczone w inny sposodb
umozliwiajacy stwierdzenie ich kompletnosci oraz uniemozliwiajacy ich zamiane. Arkusze
spisu z natury uznawane sg za druki Scistego zarachowania.

3. Arkusze spisu z natury powinny by¢ sporzagdzone w jezyku polskim i w walucie polskiej.
Wolno w nich stosowac ogdlnie przyjete skroty.

4. Btedy w arkuszach spisu z natury mozna poprawia¢ wytgcznie przez okreslenie btednie
napisanego tekstu lub liczby tak, aby pozostaty one czytelne po wpisaniu tekstu lub liczby
poprawnej.

5. Poprawka btedu ujawnionego w czasie spisu z natury powinna by¢ podpisana przez osobe
/osoby/ dokonujacg spis z natury z tym, ze obok tekstu poprawionego zamiesci¢ powinien
swéj podpis cztonek zespotu spisowego i o0soba materialnie odpowiedzialna

/wspoétodpowiedzialna/.
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6. Btedy powstate w innych etapach inwentaryzacji /np. wyceny arkuszy/ powinny by¢

1)

2)

3)

poprawiane i podpisywane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie czynnosci tych

etapow.

Btedy w arkuszach spisu z natury mogg by¢ poprawiane przez rézne osoby w réznych etapach

wypetniania arkuszy i ich kontroli.

Identyfikacje osdb dokonujgcych poprawke zapewnia sie przez wprowadzenie zasady, ze

kazda poprawka powinna by¢ opisana na arkuszu spisu z natury. Opis powinien zawierac:

nazwisko dokonujgcego poprawke, poprawiong pozycje, date i powdd dokonania korekty

oraz podpis osoby wprowadzajacej poprawke.

a)

b)

a)

b)

Technika spisu z natury.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury moze by¢ przeprowadzona w formie:
Inwentaryzacji okresowej, ktérg przeprowadza sie zgodnie z tabelg Nr 4 uwzgledniajgca
terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji okreslong w ustawie o rachunkowosci.
Inwentaryzacji doraznej, ktdra wykonuje sie w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcej jej przeprowadzenie, np. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
zaistnienia zdarzen losowych (powddz, pozar, kradziez), zmiany formy witasnosci lub na
whniosek kontrolujgcych organdéw zewnetrznych.

W Warsztacie inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza sie:

metodg tradycyjng z wykorzystaniem arkuszy spisowych,

metodq z wykorzystaniem oprogramowania WEB Majatek firmy Wolters Kluwer.

W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystgpieniem do spisu

z natury, osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mienie powinna:

4)

a)

b)

dokona¢ czynnosci zwigzanych z oceng przydatnosci poszczegdlnych sktadnikow
majatkowych i likwidacjg sktadnikdw nienadajacych sie do dalszego uzytkowania lub
naprawy,

przeprowadzi¢ czynnosci przedinwentaryzacyjne, tzn. sprawdzi¢ czy sktadniki majgtkowe
zostaty oznakowane w sposdb umozliwiajgcy ich identyfikacje.

Przed przystgpieniem do inwentaryzacji pracownicy Centrum uzgadniajg stan

ewidencyjny ze stanem ksiegowym.

5)

Do obowigzkéw Komisji Inwentaryzacyjnej w szczegélnosci nalezy:
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a) pobranie przed rozpoczeciem spisu drukow arkuszy z natury oraz czytnikow w zaleznosci
od rodzaju inwentaryzowanego sktadnika majatku,

b) pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych os$wiadczen wstepnych, ktérych wzér
stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukgji,

c) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

d) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majatku,

e) po zakonczeniu czynnosci spisowych pobranie od osoby materialnie odpowiedzialnej
oswiadczenia kornicowego co do przebiegu dokonanego spisu z natury i zawierajgcego
stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi zastrzezed do przeprowadzonego spisu
z natury, ktérego wzoér stanowi zatacznik nr 4 do Instrukcji,

f) przedtozenie wypetnionych arkuszy spisu z natury/zbiorczych zestawien arkuszy spisow
z natury do osoby odpowiedzialnej za rozlicznie réznic inwentaryzacyjnych,

g) ustalenie przyczyn powstania rodznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

h) sporzadzenie koncowego protokotu po catkowitym rozliczeniu inwentaryzacji, ktérego
wzor stanowi zatacznik nr 6 do Instrukcji.

6) Podczas spisu z natury nalezy przestrzegac zasady kompletnosci, ktéra oznacza, ze kazdy
sktadnik majgtkowy objety spisem musi by¢ zapisany w arkuszu spisu z natury, oraz zasady
jednokrotnosci, oznaczajgcej, ze kazdy sktadnik objety spisem moze by ujety w formularzu tylko
jeden raz.

7) Wynik spisu ujmuje sie w arkuszu spisu/zbiorczym zestawieniu arkuszy spisu z natury
w jezyku polskim, czytelnie i w sposdb trwaty. W arkuszach spisu z natury/zbiorczym zestawieniu
arkuszy spisu z natury niedopuszczalne jest pozostawianie nie wypetnionych wierszy,
korygowanie bfednych zapisdw przez zamazywanie, wycieranie lub inne przerabianie
dokonanych zapiséw. Poprawianie btednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego
w taki sposob, zeby pierwotna tres¢ byta czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym
poprawionym zapisie powinien byé zamieszczony podpis Przewodniczagcego Komisji i osoby
materialnie odpowiedzialnej.

8) W Warsztacie inwentaryzacje z wykorzystaniem czytnika kodoéw kreskowych
przeprowadza sie w stosunku do tych srodkéw trwatych, ktore zostaly oznakowane

odpowiednim kodem, wygenerowanym z systemu. W przypadku uszkodzenia kodu, zniszczenia
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czy innych okolicznosci, uniemozliwiajgcych przeprowadzenie inwentaryzacji tg technikg, stosuje
sie spis z natury technikg tradycyjng, reczna.
9) Skfadniki majatkowe nieoznakowane nalezy przeliczy¢, zwazy¢, zmierzyé, tzn. fizycznie
ustali¢ ich rzeczywistg ilos¢.
10) Przed rozpoczeciem spisu, cztonkowie Komisji, wyznaczeni do przeprowadzenia
inwentaryzacji, zostajg przeszkoleni przez informatyka w zakresie funkcjonalnosci i obstugi
urzadzen stuzacych do przeprowadzenia spisu. Z przeprowadzonego szkolenia nalezy sporzadzic¢
notatke, ktorg dotgcza sie do dokumentacji zwigzanej z przeprowadzong inwentaryzacja.
11) Spisu z natury dokonuje sie zgodnie z instrukcjg obstugi programu WEB Majatek.
12) Podczas dokonywania spisu w pomieszczeniach, nalezy dokona¢ odczytu za pomoca
czytnika kodéw kreskowych znajdujgcych sie na srodkach trwatych.
13) Przedmioty, ktore nie posiadajg kodu kreskowego powinny zostaé spisane recznie na
oddzielnym arkuszu.
14) Po dokonaniu spisu nalezy przenie$¢ dane z czytnika kodow kreskowych do programu.
15) Po wczytaniu spisu inwentarzowego z cafej jednostki do programu, Komisja
Inwentaryzacyjna sporzadza elektroniczne arkusze spisowe i drukuje je.
16) Wydrukowane arkusze podpisujg cztonkowie Komisji przeprowadzajgcej spis.
17) Po zakoniczeniu spisu Komisja dokonuje wydruku protokofu niezgodnosci i wyjasnia
réznice inwentaryzacyjne, sporzgdzajgc odpowiednie protokoty.
18) W oparciu o protokét Dyrektor Centrum podejmuje decyzje w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych.
19) Przebieg spisu z natury:
a) Przed przystgpieniem do spisu z natury Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
przygotowuje arkusze spisu z natury lub kolektory,
b) Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majgtku objete spisem lub innej osoby przez nig pisemnie upowaznionej,
c¢) Komisja inwentaryzacyjna przed rozpoczeciem spisu z natury pobiera od osoby
materialnie odpowiedzialnej oswiadczenie wstepne (zatacznik nr 3).
d) Znajdujace sie na okreslonym polu spisowym sktadniki majgtku objete spisem z natury nie
powinny by¢ przemieszczane do czasu zakoriczenia spisu. W wyjgtkowych sytuacjach

komisja inwentaryzacyjna moze wyrazi¢ zgode na przemieszczenie, przychod lub
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rozchodéw okreslonego sktadnika majagtku, jezeli jest to niezbedne do zapewnienia
normalnej dziatalnosci jednostki,
20) Wyniki spisu nalezy ujmowac¢ na arkuszach w sposdb trwaty (stosujgc np. dtugopis,
cienkopis albo prowadzac arkusze w komputerze). Arkusze nalezy sporzadzaé przebitkowo w
dwéch egzemplarzach. Pozycje arkusza nalezy wypetniaé¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych
miejsc, bezposrednio pod ostatnig pozycjg na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o
tresci: ,Spis zakoriczono na poz. ....”, a ewentualne wolne miejsca nalezy wykresli¢.
21) Spisem z natury nalezy objg¢ takze sktadniki aktywdéw, bedace wtasnoscig innych
jednostek organizacyjnych, powierzone jednostce uzywania. Wyniki tego spisu powinny byc¢
ujete na oddzielnych arkuszach spisowych albo na innych dokumentach potwierdzajgcych
posiadanie obcego Srodka trwatego, ktdrych kopie nalezy wysta¢ do jednostki bedgacej ich
witascicielem.
22) Na arkuszach spisowych dotyczgcych inwentaryzacji majgtku ujmuje sie:
a) |arkusz — majatek Warsztatu,
b) Il arkusz — majgtek obcy (np. dzierzawa czy wynajem sprzetu komputerowego,
kserokopiarki); wyniki przekazywane sg wtascicielowi,
c) Nl arkusz — majatek, ktory nie nadaje sie do uzywania, niepetnowartosciowy.
23) Na odrebnych arkuszach dokonuje sie spisu:
a) sSrodkdéw trwatych,
b) pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu w podziale wedtug poszczegdlnych wtascicieli.
24) Wyceny rzeczowych sktadnikéw majgtkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonujg pracownicy administracyjni Centrum.
25) Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez stosowang w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz ustaleniu tacznej ich wartosci wedtug
0s6b materialnie odpowiedzialnych oraz kont analitycznych i syntetycznych.
26) Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu
faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem faktycznym wynikajgcym

z ewidencji iloSciowo — wartos$ciowe;j.
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Kontrola spisu z natury.

Kontrola merytoryczna arkuszy spisu z natury powinna polegaé¢ na powtérnym ustaleniu

rzeczywistych stanow objetych spisem sktadnikdédw majatku.

Kontrola ta powinna by¢ przeprowadzona przez inng osobe /zespét osdb/ niz osoba /zespodt

0s0b/ dokonujaca spisu.

Kontrola merytoryczna arkuszy spisu z natury moze mieé charakter kontroli wyrywkowej.

Dobor préby do kontroli merytorycznej arkuszy spisu z natury powinien by¢ uzalezniony od

wielu czynnikdw, a przede wszystkim od:

e Wiedzy i doswiadczenia oséb przeprowadzajgcych spis z natury,

e  Wptywu rdznic inwentaryzacyjnych spisywanych sktadnikdw majatku na wynik finansowy
jednostki oszacowanego na podstawie wynikdw poprzednich inwentaryzacji,

e Przygotowania sktadnikdw majatku /pdl spisowych/ do spisu,

e Dostepnosci urzadzen ewidencyjnych dla oséb przeprowadzajacych spis z natury,

e Skfadu zespotu oséb przeprowadzajgcych spis /udziat w spisie oséb o rozbieznych
interesach czyni czynnosci spisowe bardziej obiektywnymi np. wtasciciel i osoba, ktorej
wtasciciel powierzyt mienie; osoba przekazujgca i przejmujgca majatek/.

W toku kontroli nalezy zbadaé:

e (Czy zespot spisowy dziata zgodnie z ustaleniami wynikajgcymi z odpowiednich przepisow
oraz wytycznych niniejszej instrukcji,

e Kompletnosci spisu z natury,

e Prawidfowos$¢ ustalenia z natury ilosci spisywanych sktadnikdéw majatku,

e Prawidtowos$¢ sporzadzenia arkuszy spisu.

Wyrywkowa kontrolg nalezy objgé rowniez ustalenie ilosci sktadnikdw majatku zawartych

w opakowaniu.

Z wynikéw kontroli sporzadza sie protokot.

Ponadto na arkuszu spisu kontrolujgcy oznacza swym podpisem pozycje, ktére zostaty

skontrolowane.

W razie stwierdzenia w toku kontroli lub pdzniejszym terminie, ze spis z natury w catosci lub

w czesci zostat przeprowadzony nieprawidtowo, Dyrektor Centrum jest obowigzany zarzadzic¢

ponowne przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.
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Tabela Nr 1 Czynnosci inwetaryzacyjne spisu z natury

Osoby odpowiedzialne za wykonywanie

Lp. Rodzaj czynnosci
czynnosci
1. Przygotowanie skfadnikow majatkowych | Pracownik odpowiedzialny za dany majatek
do spisu
2. Powoftanie i przeszkolenie zespotu Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej

spisowego, przygotowanie i doreczenie
zarzadzen formularzy, materiatow
koniecznych do spisu

3. Przeprowadzenie spisdw z natury

4, Kontrola prawidtowosci spiséw

5.a | Wycena i ustalenie wartosci
spisywanych sktadnikdw majatku

5b | oraz ustalenie rdoznic inwentaryzacyjnych
6. Wyijasnienie przyczyn powstania réznic
oraz powstawanie wnioskéw co do
sposobu ich rozliczania

7. Zaopiniowanie wnioskéw komisji
inwentaryzacyjnej w przypadku uznania
niedoboréw za nie mieszczgce sie w
granicach norm lub zawinione

8. Zaopiniowanie wnioskéw komisji
inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia
réznic pod wzgledem formalnym i
rachunkowym

9. Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez
Dyrektora

10. | Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia

11. | Ocena przydatnosci gospodarczej
sktadnikéw majatkowych objetych
spisami, postawienie wnioskéw w
sprawie zagospodarowania zapaséw
nadmiernych oraz innych
nieprawidtowosci w gospodarce
sktadnikami majatku stwierdzonych w
czasie spisu

Zespot spisowy

Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej
Pracownik administracyjny

Gtéwny ksiegowy Centrum

Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej

Dyrektor Centrum

Gtéwny Ksiegowy Centrum

Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej

Gtowny Ksiegowy Centrum

Komisja inwentaryzacyjna
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ROZDZIAtL VIIl. INWENTARYZACJA NA PODSTAWIE UZGODNIENIA SALD Z
KONTRAHENTAMI

1. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standw przeprowadzajg
pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego Centrum w zakresie sald z kontrahentami, ujetych
w ewidencji ksiegowej.

2. Inwentaryzacja srodkoéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
i zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu stanu ewidencyjnego z kontrahentami
jednostki ujeciu w ksiegach rezultatéw uzgodnienia.

3. Uzgodnienie stanéw srodkow pienieznych na rachunkach bankowych przeprowadza na
biezgco pracownik ksiegowosci Centrum /nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca/.

4. Obowigzuje potwierdzenie na piSmie ich zgodnosci lub zgtoszenie zastrzezen.

5. Stany rozrachunkow z dtuznikami oraz wszelkich innych naleznosci i zobowigzan uzgadnia sie
przez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji sktadajgcych sie na to saldo
oraz uzyskaniu potwierdzenia. Wysytanie zawiadomien do dtuznikéw jest obowigzkowe.

6. Dopuszczalne jest milczace potwierdzenie sald jako dowdd ich wysokosci, ktére nastepuje po
30 dniach od udowodnionej daty wysytania do kontrahentow informac;ji o stanie salda.

7. Przy ustaleniu i potwierdzeniu sald rozrachunkéw z kontrahentami trzeba bra¢ pod uwage
nie tylko przepisy o rachunkowosci, lecz takze postanowienia kodeksu cywilnego stanowigce
o potracaniu wierzytelnosci.

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

— Sald zerowych,

— Sald naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego
sprawozdania finansowego,

— Naleznosci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego na
droge postepowania sgdowego i egzekucyjnego /naleznosci te potwierdza radca prawny,
podajgc numer sprawy/,

— Sald naleznosci i zobowigzan z osobami fizycznymi, nie prowadzacymi ksigg
rachunkowych.

10. Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajgcy z ksigg rachunkowych.
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Tabela Nr 2 Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald z kontrahentami.

Lp. Rodzaj czynnodc Osoby odpowiedzialne} z.a wykonywanie
czynnosci

1. Sporzadzenie i wystanie do Gtowny Ksiegowy Centrum/Z-ca gtéwnego
kontrahentéw zawiadomien o wysokosci | ksiegowego Centrum
sald

2. Potwierdzenie wysokosci sald Gtowny Ksiegowy Centrum/Z-ca gtéwnego
wykazanych w zawiadomieniach ksiegowego Centrum
nadestanych przez kontrahentéw lub
wyjasnienie rozbieznosci

3. Ustalenie niezgodnosci sald, ich Gtéwny Ksiegowy Centrum przy wspotpracy
wyjasnienie i rozliczenie w ksiegach pracownikéw merytorycznych
rachunkowych

ROZDZIAt IX. INWENTARYZACJA NA PODSTAWIE WERYFIKACJI STANOW
EWIDENCYINYCH
1. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywow

i pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo

w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy, prowadzacy /zgodnie

z zakresem czynnosci/ podlegajgce weryfikacji konta analityczne lub prowadzacy wytacznie

ewidencje syntetyczng /konta syntetyczne/.

Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuje bezposredni przetozony

pracownikéw dokonujgcych weryfikacji standw ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywéw i pasywdw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci

przez porownanie z wtasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidiowosci podpisow,

okresowych rozliczen, naliczen itp.

Poszczegodlne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposdb nastepujgcy:

a) Wartosci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpiséw
oraz ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

b) Srodki pieniezne — przez stwierdzenie ich wplywu w okresie pdziniejszym lub

prawidtowosci dowodu zrédtowego,
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f)

g)

h)

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen — przez sprawdzenie czy saldo wynika
z niewyptaconych list ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych w terminie
wypfat oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych;

Rozrachunki publiczno-prawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych wpfat
lub otrzymanych srodkéw oraz szczegétowe realnosci wykazanych sald,

Pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach
potrgconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot — przez szczegétowe sprawdzenie
prawidtowosci wykazanych sald,

Roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidtowosci wyceny,

Rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegétowe
sprawdzenie zapisOw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci naktadéw oraz ich
realnosci ze stanowiskiem ds. inwestycji,

Inne nie wymienione aktywa i pasywa przez szczegdtowe sprawdzenie prawidtowosci
ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:

czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencjg bilansowa lub pozabilansowg
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych, wzglednie takich, ktére powinny by¢
odpisane w ciezar kosztow.

Wyniki weryfikacji ujmuje sie w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.

Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji

w

odpowiednim urzadzeniu ksiegowym /syntetycznym i analitycznym/, zamieszczajac

klauzule: ,,dokonano weryfikacji salda na dzien...................... ” i umieszczajac swoj podpis.

Tabela Nr 3 Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

Osoby odpowiedzialne za wykonywanie
Lp. Rodzaj czynnosci czynnosc
1. Ustalenie stanu ewidencyjnego i Gtowny Ksiegowy Centrum/Z-ca gtéwnego
poréwnanie z odpowiednimi dowodami | ksiegowego Centrum
2. Ustalenie nieprawidtowosci, ich Gtéwny Ksiegowy Centrum przy wspotpracy
wyjasnienie, rozliczenie i ujecie w pracownikdw merytorycznych
ksiegach rachunkowych
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ROZDZIAt X. ROZNICE INWENTARYZACYJNE

Rdéznica inwentaryzacyjna stanowi ustalong w wyniku spisu z natury rozbieznos¢ miedzy

rzeczywistym stanem sktadnika majatku, a jego stanem wedtug ewidenciji.

Zaleznie od rodzaju sktadnika i metod jego ewidencji réznica inwentaryzacyjna moze by¢

ustalona w formie réznicy ilosciowej i wartosciowej lub tylko wartosciowe;.

Réznice ilosciowo-wartosciowe stwierdzane sg zwykle w rzeczowych sktadnikach

majatkowych, ewidencjonowanych ilosciowo i wartosciowo.

Rdznice wartosciowe mogg dotyczyc:

— Rzeczowych skfadnikéw majgtkowych, ewidencjonowanych wytgcznie wartosciowo,

— Rzeczowych skfadnikow majgtkowych, ktdérych stany ilosciowe nie wykazujg rdznic,
a stwierdzono w stosunku do nich czesciowg lub catkowitg utrate wartosci,

— Pienieznych skfadnikow majgtkowych.

Jezeli stan ewidencyjny — iloSciowy i wartosciowy lub tylko wartosciowy jest wyzszy od stanu

rzeczywistego, to réznica inwentaryzacyjna jest niedoborem, jezeli zas stan rzeczywisty jest

wiekszy od wykazanego w ksiegach, to rdznica jest nadwyzka

Jezeli rdznica inwentaryzacyjna zostata spowodowana czesSciowg lub catkowity utratg

pierwotnej wartosci sktadnika majatku, to nosi ono miano szkody.

Roznice inwentaryzacyjne moga byé czesciowo wynikiem dziatania przyczyn, na ktore

jednostka nie ma wptywu, badz ktérym moze zapobiega¢ w ograniczonym tylko stopniu np.

réznice inwentaryzacyjne wywotane ubytkami naturalnymi, czesciowo za$ sg wyrazem

niezadowalajgcej skutecznosci ochrony, jakosci dokumentacji proceséw gospodarczych, ich

ewidencji oraz kontroli przebiegu tych procesow.

Ustalanie i weryfikacja

Rdéznice inwentaryzacyjne stanowigce niedobdr lub nadwyzke ustala sie przez pordwnanie
danych spisu z natury z danymi ewidencyjnymi. Punkt wyjscia do okreslenia roéznic
o charakterze szkéd stanowig adnotacje o fizycznym stanie sktadnika zamieszczone przy
odpowiedniej pozycji spisu z natury.

Ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych poprzedzone jest wyceng sktadnikdédw objetych spisem

z natury. Do wyceny nalezy stosowaé jej zasady ustalone przepisami powotanymi wyzej,
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10.

pamietajgc, ze roszczenie z tytutu niedobordéw ustala sie wedtug cen ewidencyjnych
sktadnikéw majatku, w ktérym stwierdzono niedobory, powiekszone o utracone przez
jednostke korzysci /np. zysk na wyborach/. Gdyby jednak ustalona w ten sposdb wartosc¢
roszczen byta nizsza od sumy aktualnych cen detalicznych sktadnikdw majgtku stanowigcych
niedobdr, to roszczenie ustala sie w wysokosci wynikajgcych z tych cen.

Wycena ujetych w arkuszach spisu z natury sktadnikdow majatku moze by¢ dokonana
bezposrednio w arkuszach lub w innych dokumentach.

Rdéznice inwentaryzacyjne ustala i grupuje Gtéwny ksiegowy Centrum, porzgdkujac je wedtug:
e Tytutu wtasnosci / wtasne i obce sktadniki majgtkowe/

e Kont syntetycznych na ktorych s ujete sktadniki majatku, w ktérych stwierdzono réznice,
e Osob, ktére ponoszg za te sktadki odpowiedzialnos¢ majatkowa.

Porzadkowanie i grupowanie rdznic inwentaryzacyjnych polega na sporzadzaniu ich
wykazdéw.

Wykazy roéznic inwentaryzacyjnych s3 przedmiotem postepowania wyjasniajacego
/weryfikacji/, przeprowadzonego przez Komisje Inwentaryzacyjna.

Postepowanie wyjasniajgce zmierza do ustalenia przyczyn powstawania roéznic
inwentaryzacyjnych i postawienia wnioskdw co do sposobu ich odpisania. Ubocznym
efektem weryfikacji powinno by¢ wyciagniecie wnioskdw zmierzajagcych do poprawy
gospodarnosci przez usuniecie przyczyn, jakie w przesztosci powodowaty powstanie rdznic
inwentaryzacyjnych /np. podniesienie jakosci dokumentacji i usprawnienie jej obiegu,
usprawnienie trybu przyjmowania i wydawania zapasow, zmiany personelu/.

W toku postepowania wyjasniajgcego Komisja Inwentaryzacyjna moze korzysta¢ z wszelkich
materiatéw i informacji, a w razie potrzeby zgda¢ odpowiednich danych od innych jednostek,
np. o wielkosSci obrotéw.

Do typowych zrddet na jakich Komisja Inwentaryzacyjna opiera swoje wnioski naleza:

e Dane urzadzen ewidencyjnych,

e (Oswiadczenie osdb odpowiedzialnych za zapasy,

e Whyniki spiséw kontrolnych.

Na podstawie zgromadzonego materiatu dowodowego Komisja Inwentaryzacyjna kwalifikuje
niedobory i szkody na:

e Niezawinione,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

e Zawinione.

Do niezawinionych zalicza sie:

e Ubytki, ktérych wysokosc¢ nie przekracza obowigzujgcych norm i limitéw,

e Niedobory i szkody wywotane przyczynami losowymi,

e Niedobory powstate na skutek btedow dokumentacji, trudnosci doktadnego pomiaru
zapasu /np. niedobdér miesci sie w granicach btedu dopuszczalnego przy okreslonej
metodzie szacunku wielkosci zapaséw/, zuzycia lub produkcji,

e Niedobory powstate na skutek niezamierzonej zamiany sktadnikdw o podobnych cechach
zewnetrznych; niedobory te podlegajg kompensacji z odpowiednimi pozycjami nadwyzek.

Przepisy dopuszczaja mozliwos¢ kompensaty réznic inwentaryzacyjnych, jezeli s spetnione

rownoczesnie trzy nastepujgce warunki:

e Rdznice zostaty stwierdzone w ciggu tego samego spisu z natury,

e Niedobory i nadwyzki zostaly stwierdzone w mieniu powierzonym jednej osobie
materialnie odpowiedzialnej,

e Zostaly stwierdzone w podobnych artykutach w zwigzku z czym istnieje domniemanie
popetnienia pomytki.

Wartos$¢ niedoboru kompensowanego z nadwyzkg nalezy ustala¢ mnozac nizsza cene /jezeli

kompensacie podlegajg roznice sktadnikdw majatku o réznych cenach/ przez mniejszg ilos¢

/iezeli réznice nie s3 mniejsze ilosciowo/.

Do zawinionych zalicza sie wszelkie niedobory i szkody wywotane zaniedbaniami

i Swiadomym dziataniem oséb obcigzonych odpowiedzialnoscia majgtkowg za okreslone

zapasy.

Jesli w toku postepowania weryfikacyjnego Komisja Inwentaryzacyjna dojdzie do wniosku, ze

powstanie rdznic inwentaryzacyjnych jest wynikiem czynu noszacego znamiona

przestepstwa, obowigzana jest do postawienia wobec jednostki wniosku o powiadomieniu

o tym odpowiednich organéow

Wyniki swojej pracy Komisja Inwentaryzacyjna przedstawia w formie odpowiednio

motywowanych wnioskdw co do odpisania rdznic inwentaryzacyjnych zawartych w protokdle

z posiedzenia komisji, w ktérym powinny by¢ zawarte przynajmniej nastepujgce dane:
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e Wartos$¢ /w miare mozliwosci takze ilo$¢/ poszczegdlnych niedoboréw i nadwyzek oraz
wartos¢ stwierdzonych szkdd; niedobory powinny by¢ wykazane z podziatem na
zawinione i niezawinione,

e QOpis przyczyn powstania kazdej roznicy inwentaryzacyjnej, poparty dowodami
i wyjasnieniami osdb materialnie odpowiedzialnych,

e Wskazanie oséb winnych powstania niedoborow i szkdd oraz podanie uzasadnienia ich
winy,

e Propozycje co do sposobu odpisania poszczegdlnych réznic inwentaryzacyjnych.

17. Odpisanie rdéznic inwentaryzacyjnych moze polegac na:

e Obciazeniu kont osobistych osdb, winnych powstania niedobordw i szkdd,

e Obciazeniu odpowiednich kont kosztéw z tytutu niedoboréw i szkdd,

e Zapisaniu na dobro odpowiednich kont kosztow tej czesci nadwyzek inwentaryzacyjnych,
ktore powstaty wskutek nieprawidtowego ustalania zuzycia, btedéw dokumentaciji itp.,

18. Protokdt z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej zatwierdza Dyrektor Centrum po

uprzednim zasiegnieciu opinii Gtdwnego Ksiegowego Centrum.

19. Jezeli rdinice inwentaryzacyjne powstaty w obcych sktadnikach majgtkowych np.

zdeponowanych materiatach lub towarach, jednostka zawiadamia o powstaniu tych rdznic

inwentaryzacyjnych, a nastepnie o swojej decyzji co do rozliczenia wifasciciela tych

sktadnikéw, ktéremu przystuguje prawo wgladu do dokumentacji dowodowej /spisy z natury,

protokoty inwentaryzacyjne itp./.

Roszczenia z tytutu niedobordow i szkéd zawinionych.

Z chwilg zaakceptowania wnioskéw Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie niedoborow
i szkdd zawinionych, odpowiednie réznice inwentaryzacyjne stajg sie roszczeniami wobec
0sob fizycznych i prawnych, wskazanych w tych wnioskach jako odpowiedzialnych za
powstanie réznic.

Roszczenie z tytutu niedoboru ustala sie wedtug wartosci ewidencyjnej sktadnika majatku,
w ktérym stwierdzono niedobory, powiekszonej o utracone przez jednostke korzysci, jednak
nie mniejszy od aktualnej detalicznej ceny sprzedazy, skfadnika majatku stanowigcego

niedobor.
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3. Kwote roszczenia z tytutu niedoboru uzywanego skfadnika majgtku ustala sie uwzgledniajgc

stopien jego dotychczasowego zuzycia, a jezeli nie da sie go ustali¢ — stosownie do

przypuszczalnego stopnia zuzycia sktadnika majatku stanowigcego niedobér.

4. Roszczenie staje sie:

Naleznoscig, gdy osoba winna niedoboru lub szkody zobowigze sie na piSmie do jej
pokrycia lub gdy Sad rozstrzygnie powddztwo jednostki na jego korzysé,
Roszczeniem spornym — w wypadku odmowy jego uznania, na skutek czego jednostka

kieruje sprawe do Sadu.

5. W wypadku powstania naleznosci na podstawie decyzji Sadu, zasadniczg kwote roszczenia

podwyzsza sie o zasgdzone koszty postepowania i odsetki.

Obieg

ROZDZIAt XI. OBIEG DOKUMENTOW

dokumentéw dotyczgcych inwentaryzacji i rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych

nastepuje w ustalonym porzadku:

1.

Przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materiatdw z inwentaryzacji
/sprawozdanie, oswiadczenia itp./ Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonemu statemu cztonkowi Komisji Inwentaryzacyjne;.

Przekazanie Gtéwnemu ksiegowemu Centrum przez Przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej /lub wyznaczonego statego cztonka Komisji Inwentaryzacyjnej/
materiatow z inwentaryzacji.

Wycena spisdw przez pracownikdw administracji, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
i przekazanie Komisji Inwentaryzacyjnej zestawien rdznic inwentaryzacyjnych.
Powiadomienie o stwierdzonych réznicach oséb materialnie odpowiedzialnych i ztozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby.

Opracowanie protokotu weryfikacji rdznic inwentaryzacyjnych przez Komisje
i przedtozenie Dyrektorowi Centrum wnioskdw do akceptacji. Jezeli termin
inwentaryzacji przypada na dzienn 31 grudnia, opracowanie wnioskow i przedtozenie do
akceptacji Dyrektorowi Centrum winno nastgpi¢ nie pozniej niz w ciggu 15 dni

roboczych.
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6. Woystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda /w 15 dni po terminie
inwentaryzacji/ oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta
/w 10 dni od daty otrzymania/.

7. Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywéw i pasywow nie podlegajgcych inwentaryzacji
w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda /w 30 dni po terminie inwentaryzacji/.

8. Ujecie w ksiegach wynikéw rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych — w nastepnym
miesigcu po terminie inwentaryzacji nie pézniej jednak niz z datg ostatniego dnia roku.

9. Przekazanie radcy prawnemu spraw w celu skierowania ich do sgdu /w 30 dni od daty
zatwierdzenia wnioskow Komisji Inwentaryzacyjnej przez Dyrektora Centrum/.

10. Skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycie do organdw s$cigania /w 10 dni od daty

zatwierdzenia wnioskow komisji inwentaryzacyjnej przez Dyrektora Centrum/.

Xll. EWIDENCJA

Przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych oraz analizowaniu niedoboréw, szkéd i nadwyzek
obowigzujg przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci /tj. Dz.U. 2021 r.
poz. 217,z pdin.zm./.

Do ujecia rozliczenia niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz do ewidencji wynikajgcych z nich
roszczen i naleznosci od oséb odpowiedzialnych materialnie korzysta sie z konta 240 —
Pozostate rozrachunki

Roszczenia z tytutu niedoboru ustala Dyrektor Centrum w wysokosci uznanej za zawiniona.
Niedobory i szkody zawinione staja sie na podstawie decyzji Dyrektora  Centrum
roszczeniami z tytutu niedoborow i szkéd w stosunku do oséb materialnie odpowiedzialnych.
Wartos$¢ rzeczowych sktadnikéw majatku, ktéra ulega obnizeniu na skutek uszkodzenia,
zepsucia itp. ustala sie w drodze oszacowania ceny ich sprzedazy. Nie dotyczy to srodkow
trwatych i wyposazenia. Kwoty odpowiadajgce niezawinionemu obnizeniu wartosci trafiaé
bedg do pozostatych kosztéw operacyjnych.

Nadwyzki w majatku obrotowym jednostki odnoszone sg na konto 860.
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7. Wartos¢ netto ujawnionych srodkéw trwatych i wyposazenia przenosi sie na konto Ma 080 —
w przypadku gdy przyczyng jest btedne rozliczenie inwestycji; Ma 860 — gdy istniejg trudnosci
w ustaleniu przyczyny.

8. Bezsporne naleznosci z tytutu niedoboréw i szkdd w rzeczowych sktadnikach majatku, na
ktére jednostka posiada zgode gotowosci sptaty przez osobe odpowiedzialng lub
prawomocny wyrok sadu, ewidencjonuje sie w kwocie ustalonej pretensji zwiekszonej o
zasadzone przez sad koszty postepowania spornego oraz odsetki za zwtoke z tytutu
nieterminowej sptaty Wn 234 — Ma 240.

9. Roszczenia z tytutu odszkodowan pochodzacych od PZU ewidencjonuje sie na koncie 240 —
Pozostate rozrachunki.

10. Niedobory i nadwyzki rzeczowych sktadnikéw srodkéw obrotowych nowych, rozlicza sie
wedtug cen ewidencyjnych, skorygowanych o przypadajace na nie odchylenia kredytowe.

11. Niedobory wyposazenia w uzytkowaniu nalezy ksiegowac:

e Wartos¢ poczatkowa:
Whn 240 - Pozostate rozrachunki
Ma 013 — Pozostate srodki trwate

e Dotychczasowe umorzenie
Wn 072 - Umorzenie pozostatych s$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
Ma 240 — Pozostate rozrachunki

12. Nadwyzki wyposazenia w uzytkowaniu ujmuje sie w sposdb nastepujacy:

e Wartos¢ poczatkowa:
Whn 013 — Pozostate srodki trwate
Ma 240 — Pozostate rozrachunki

e Dotychczasowe zuzycie:
Whn 240 - Pozostate rozrachunki
Ma 072 - Umorzenie pozostatych s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiordw bibliotecznych

e Analogicznie ksieguje sie nadwyzki wyposazenia umorzonego w wysokosci 100%

w momencie wydania do uzytkowania.
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15.

16.

17.

1)
2)
3)

Wszelkie réznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy ujg¢ w ksiegach rachunkowych
nie pozniej niz w ciggu miesigca nastepnego po miesigcu, w ktérym zostaty ujawnione,
a w przypadku ich ujawnienia w miesigcu koriczgcym rok sprawozdawczy — nie pdzniej niz
z datg ostatniego dnia roku.
Podstawe odpisania niedoboréw, szkéd - na wtasciwe konta oraz roszczen
z tytutu niedobordow zawinionych, stanowi decyzja Dyrektora Centrum wydana na wniosek
Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej i zaopiniowana przez Gtdwnego ksiegowego
Centrum.
Niedobory i nadwyzki srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
finansowego majatku trwatego ujmuje sie zgodnie z obowigzujgcym planem kont jednostka
w zespotach kont:

e 011 - Srodki trwate

e 071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

e Rozrachunki i rozliczenia

e Kapitaty i fundusze.

XIll. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW INWENTARYZACYINYCH

Dokumenty inwentaryzacyjne winny byé przechowywane przez okres 5 lat od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dotycza.

Dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywaé¢ w nalezyty sposéb i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym upowszechnianiem, uszkodzeniem lub

zniszczeniem.

XIV. WYKAZ CZYNNOSCI ZWIAZANYCH Z INWENTARYZACJA WERYFIKUJACA
STANY AKTYWOW | PASYWOW

Wybdr metody inwentaryzacji.
Wydanie niezbednych przepiséw wewnetrznych.

Opracowanie rocznego planu inwentaryzacji.
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4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

Powotanie komisji inwentaryzacyjnej w celu zapewnienia sprawnego i prawidtowego
przebiegu inwentaryzacji.

Powotanie i przeszkolenie zespotu spisowego.

Podjecie decyzji o zastosowaniu uproszczen inwentaryzacji.

Podjecie decyzji o terminach i czestotliwosci inwentaryzacji.

Przygotowanie arkuszy spisu z natury w celu uniemozliwienia ich zmiany i stworzenia
mozliwosci kontroli kompletnosci spisu z natury.

Dokonanie spisu z natury oraz kontrola prawidtowosci spisu.

Wycena i ustalenie wartosci spisanych z natury sktadnikdéw majatku.

Inwentaryzacja srodkow pienieznych na rachunkach bankowych, naleznosci i zobowigzan.
Inwentaryzacja aktywdéw i pasywow, ktorych stan rzeczywisty nie podlega ustalaniu
w drodze spisu z natury lub pisemnej informacji dla kontrahentéw jednostki.

Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.

Ujecie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych.

Podjecie decyzji w sprawie kompensat réznic inwentaryzacyjnych.

Podjecie decyzji w sprawie rozliczania réznic inwentaryzacyjnych.

Ujecie w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypada termin

inwentaryzacji réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie.

XV. TERMINY, PRZEDMIOTY | UWARUNKOWANIA INWENTARYZACII

Tabela Nr 4

inwentaryzacji

Termin I .. .
Przedmiot inwentaryzacji Uwarunkowania

Nie rzadziej niz raz na | Srodki trwate i wyposazenie Jezeli wymienione grupy
4 |ata

sktadnikdw majatku znajdujg sie
na terenie strzezonym

Nie rzadziej niz raz na | Materiaty Jezeli wymienione grupy
2 lata

sktadnikdw majatku znajduja sie
na terenie strzezonym i sg objete
ewidencjg ilosSciowo-wartosciowg

Ostatni kwartat roku | Wyposazenia i materiaty, Termin nie jest obowigzujacy w
obrotowego ktdrych rdznice stosunku do rzeczowych

inwentaryzacyjne moga w sktadnikéw majatku, ktérych stany
sposob istotny wptynac na sg najnizsze w innym okresie
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wynik finansowy wskutek sezonowosci
zaopatrzenia

Ostatni dzien roku Salda rozrachunkdw:
obrotowego e Srodki pieniezne na

rachunku bankowym
Co najmniej raz w Nie wymienione w niniejszej
kazdym roku tabeli aktywa i pasywa
obrotowym

Przepisami, o ktdrym mowa w rozdziale Xll, nie ustalono warunkéw, w jakich teren
przechowywania rzeczowych sktadnikdéw majatku moze by¢ przez Dyrektora Centrum uznany za
strzezony.
Przed dokonaniem oceny ustalenia czestotliwosci inwentaryzacji mniejszej, niz wynikajgce
z ogoblnej zasady /nie rzadziej niz raz w roku obrotowym/ celowe jest stwierdzenie czy:
- Wyeliminowana jest mozliwos¢ dostepu do mienia i jego ewentualne zagarniecie bez
wiedzy 0sob, ktérym to mienie powierzono, albo wydano do zwrotu lub wyliczenia,
- Osoby, ktérych pieczy powierzono mienie albo wydano do zwrotu lub wyliczenia ciesza
sie zastuzonym zaufaniem,

- Dozér mienia po normalnych godzinach pracy jednostki jest skuteczny.

Zatacznik nr 1

Oswiadczenie zespotu spisowego

Oswiadczamy, ze przed przystgpieniem /dokonaniem/ do spisu z natury zostaliSmy dostatecznie
poinformowani o sposobie przeprowadzenia inwentaryzacji, zapoznalismy sie z Instrukcjg w sprawie organizacji
i przeprowadzenia inwentaryzacji wprowadzona w Zzycie Zarzqdzeniem Dyrektora Centrum Nr .......... z dnia
.................. . Ponadto oswiadczamy, Ze spis przeprowadzilismy z natury. Spisem objelismy wszystkie sktadniki

majgtkowe znajdujgce sie na polu Spisowym do przeprowadzenia inwentaryzacji.

Biatogard, dNia v e e ettt s r e

(Podpisy cztonkéw zespotu spisowego)
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ARKUSZ SPISU Z NATURY NR

Zatacznik nr 2

KOMISJA W SKtADZIE:
PrzewodniCzZaCy: et
CZIoNKOWIE: e
Osoba materialnie odpowiedzialNa: ........eevveeiiiiiiiiieice e,
SPISEM Z NATUNY ODJEETE SG: wiiiiiiiiiiie e e e s s e e e e e s bae e e e e s nanraees
Spis rozpoczeto dnia: ....coeeevvrrerreereeeeieieeeeeeeeeeenns , zakonczono dnia:
Cecha, Stwierdzona Cecha
Lp. Nazwa przedmiotu spisu z natury Wartosc Uwagi
symbol ilos¢ jednostkowa
1 2 3 4 5 6 7
Razem:
Podpisy komisji:
Spis zakoNczono NA POZYC)i NI .evveveeeeeeeeeeeeeeieiieinnns L e —————
2 e
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: B e e
Qoo
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Zatacznik Nr 3

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze materiaty, Srodki trwate, wyposazenie w uzZytkowaniu znajdujgce sie

w
sq przygotowane do spisu z natury na dzief ......................... zgodnie z zarzqdzeniem inwentaryzacyjnym
N, ZdNiQ...iiiieieeeeeiin oraz Instrukcjg w sprawie organizacji i przeprowadzania inwentaryzacji.

Dowody stanowigce podstawe obrotu wyzej wymienionymi sktadnikami majgtkowymi zostaty ujete
w ewidencji i przekazane zgodnie z instrukcjq obiegu dokumentow do ksiegowosci Centrum.
W zwigzku z powyzszym zadne dowody Zrédfowe stanowigce podstawe obrotu podlegajgcych mej pieczy

sktadnikow majgtkowych nie znajdujq sie w moim posiadaniu.

Biatogard, dNia oo e e e e sr e seaer e

Stanowisko i podpis 0s6b/y/ materialnie odpowiedzialnych/ej

Zatacznik Nr 4

Oséwiadczenie

Oswiadczam, Ze wszystkie srodki obrotowe-trwate, za ktore ponosze majgtkowq odpowiedzialnos¢
/wspdtodpowiedzialnosé/ zostaty w czasie inwentaryzacji spisane w mojej obecnosci przez komisje spisowq, do ktérej
nie wnosze roszczeni co do kompletnosci spisu. Jednoczesnie stwierdzam, ze zostafy mi doreczone kopie spisowe

podlegajgcych mej pieczy sktadnikow majgtkowych.

Biatogard dnia........ccoeeecvvieeeeennnnn,

Stanowisko i podpis os6b/y/ materialnie odpowiedzialnych/ej/
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Protokoét

Z przeprowadzenia SPISU Z NATUIY ......uieieieeiieiiiiee e e et e e e e e e e eeirereee e e e e e eanraeeee s

wedtug stanu na dzien .........ccceeeveeciieeeiieenn.

Sktad zespotu spisowego:

Zgodnie z zarzgdzeniem Nr......ccccccveeeecvveeeeenns Dyrektora Centrum z dnia .........ccuveee.ee
Zespot spisowy w wymienionym wyzej sktadzie dokonat spisu z natury

Zatacznik Nr 5
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2. Stwierdzono w trakcie prac spisowych nastepujace usterki w zakresie magazynowania

i konserwacji sktadnikdw majatkowych

3. Oswiadczenie zespotu spisowego:

Oswiadczamy, ze przed przystgpieniem /dokonaniem/ do spisu z natury zostalismy dostatecznie poinformowani
0 sposobie przeprowadzenia inwentaryzacji, zapoznalisSmy sie z Instrukcjg w sprawie organizacji i przeprowadzania
inwentaryzacji wprowadzonqg w Zycie Zarzqdzeniem Dyrektora Centrum Nr .......... z dnia ........ceeeuee.. . Ponadto
oswiadczamy, ze spis przeprowadzilismy z natury. Spisem objelismy wszystkie sktadniki majgtkowe znajdujgce sie na

polu Spisowym do przeprowadzenia inwentaryzacji.

4. Uwagiiinne wnioski zespotu spisowego:

5. W zwigzku ze sporzadzeniem inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej dokonano wymiany zamkéw i kluczy, z ktérych

jeden komplet otrzymat

6. Do niniejszego protokotu zatagczamy:
e Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej za przekazanie dowoddéw przychodowych
i rozchodowych,
e  Wypetnione arkusze spisu,
e Niewykorzystane arkusze spisowe,

e Anulowane arkusze spisowe,
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Zatacznik Nr 6
nazwa jednostki
Protokét

Z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych, ktére odbyto sie w dniu

Obecni

Lo Lo,
/Przewodniczacy/

2. e s D e

 J TR B ettt

/nazwa pola spisowego/
Podstawg weryfikacji byty nastepujgce dokumenty i wyjasnienia:
1. Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych i zestawien kompensaty sktadnikdw majgtkowych,
2. Inne dowody,
3. Wstepna analiza przeprowadzona przez wyznaczonego dla danego pola /rejonu/ cztonka Komisji
Inwetaryzacyjnej.
4. Wyjasnienie przewodniczgcego zespotu spisowego,
5. Wyjasnienie osoby materialnie odpowiedzialnej za stan sktadnikdw majgtkowych,

6. Woyjasnienie ztozone przez:

niedoborow na sume zt .......ccccveveeciieeeciieene obcigzy¢ konto........ccccvveeeireenne
Zh e, obcigzyé konto........cccccuvuveeerennn.

nadwyzke nasume zh.....cccooeiiiiiniiieninnenn, uznac konto.........cceeeeneeen. Jeeeennees
Zhoe uznac konto......cceeeeevervennennen.
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»Zestawienie kompensaty niedoboréw i nadwyzek”.

Wartoscig niedobordw obcigzy¢:

Lo, SUMQ Zt e (V- S zat....oouneee.
SUMG Zt eveeeeiiee e WE coreee e zat...ooeoneen.
SUM Zeeeiiieeeeeecieeee e, WE ererieeeeeeeeenns zat..is

W wysokosSci zt ....oovvviiiieeiiee e, (U740 F=Toll o] ] (o JN SRR
Zh e, uznac konto.......ccccveeeieiiiecciiieee e
Zh e, uznac konto.......coccceveeeieiiiecciiieeee e,

W celu usuniecia niedociggniec , ktore przyczynity sie do zaistnienia niedoborow Komisja zgtasza nastepujace

whioski:

L e s /przewodniczacy/
2 e r e e e s e s e raans /cztonkowie/

B e e

B e

Biatogard, dNid...cccccceee s s
podpis
Opinia radcy prawnego:
Biatogard, dNid...cccccceeiccciiecccis e e
podpis
Decyzja Dyrektora Centrum:
Biatogard, dnid...cccciccciiiiieie e
podpis
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