Centrum Uslug Wspélnych
ul. 1 Maja 18, 78-200 Bialogard
NIP 672-20-97-265 REGON 387416976

tel. (94) 3579 350 Zarzgdzenie nr 3/1/2025 O

e-mail:cuw@bialogard.info

Centrum Ustug
Wspdlnych

Dyrektora Centrum Uslug Wspoélnych w Bialogardzie
z dnia 2 stycznia 2025 roku
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Centrum Uslug Wspélnych
w Bialogardzie oraz we wszystkich jednostkach obshugiwanych przez Centrum Uslug

Wspoélnych wg stanu na dzien 31 grudnia 2025 r.

Na podstawie:

1. art. 53 ust. 115, art. 68 i art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2024 r. poz. 1530 ze zm.),

2. art. 4 ust. 1, ust. 3 pkt 3 i ust. 5 oraz art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.),

3. rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 31 marca 2020 r. w sprawie okreslenia innych
termindéw wypelniania obowigzkéw w zakresie ewidencji oraz w zakresie sporzadzenia,
zatwierdzenia, udostgpnienia i przekazania do wlasciwego rejestru, jednostki lub organu
sprawozdan lub informacji (Dz. U. z 2021 r. poz. 1832 ze zm.),

4. instrukcji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji, zasad ustalania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych w  Centrum Uslug Wspdlnych w Bialogardzie oraz jednostkach
obstugiwanych przez Centrum (zalaczniki nr 3 do Zarzgdzen w sprawie Dokumentacji
zasad (polityki) rachunkowo$ci w Centrum Uslug Wspélnych oraz jednostek
obstugiwanych),

5. wzwigzku z Uchwatg Nr XXIV/201/2020 Rady Miejskiej Biatogardu z dnia 26 sierpnia
2020 r. w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wsp6lnych oraz nadania mu statutu zarzadza
sig, co nastepuje:

§ 1.

1. Wprowadza si¢ obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji na dzien 31 grudnia 2025 r.,
ktérej celem jest ustalenie stanu aktywoéw i pasywdéw oraz wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych réznic w ewidencji ksiegowej w Centrum Ustug Wspélnych w Biatogardzie
oraz w jednostkach obstugiwanych wedlug planu inwentaryzacji oraz harmonogramu
1 terminarza inwentaryzacji na rok 2025, oraz harmonogramu inwentaryzacji stanowigcego
zalacznik nr 7.

2. Inwentaryzacji podlegaja:

1) $rodki pieni¢zne i inne wartosci znajdujace si¢ w kasie,

2) srodki pienigzne na rachunkach bankowych,
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3) naleznosci, w tym udzielone pozyczki,

4) zobowigzania,

5) druki Scistego zarachowania,

6) wartosci niematerialne i prawne,

7) srodki trwate, pozostate $rodki trwate, w tym obce srodki trwate i niskocenne sktadniki
majatku,

8) pozostate aktywa i pasywa, niewymienione wyzej.

llekroé w zarzadzeniu jest mowa o datach wykonania poszczegdlnych czynnosci

inwentaryzacyjnych, nalezy przez to rozumieé obowigzek zakoficzenia okreslone;

czynno$ci najp6zniej we wskazanym dniu.

W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem do spisu

Z natury nalezy:

1) przeprowadzi¢ i zakonczyé czynnosci zwiazane z ocena przydatnosci poszczegoblnych

skfadnikéw majatku i likwidacia skladnikéw nienadajacych sie do dalszego

uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub wyeksploatowania do dnia

26 wrzes$nia 2025 r;

2) przeprowadzi¢ czynnosci przed inwentaryzacyjne, m.in. sprawdzié czy srodki trwate

oraz _pozostate Srodki trwale oraz niskocenne skladniki majatku zostaly oznakowane

W sposéb umozliwiajgcy ich identyfikacie:

3) przeprowadzi¢ test urzadzen wykorzystywanych w procesie inwentaryzacii (kolektory).

§ 2.

Do przeprowadzenia inwentaryzacjii w Przedszkolu Miejskim Nr 1 ,Bajka”

w Bialogardzie powotuj¢ w porozumieniu z Dyrektorem tej jednostki, zespot spisowy
w sktadzie wedlug zalgcznika nr 1, 3, 4, 5.

Do przeprowadzenia inwentaryzacjii w Przedszkolu Miejskim Nr 2 ,,Sloneczne”
w Bialogardzie powotuj¢ w porozumieniu z Dyrektorem tej jednostki, zesp6t spisowy
w sktadzie wedtug zalgcznikanr 1, 3, 4, 5.

Do przeprowadzenia inwentaryzacji w Przedszkolu Miejskim Nr 3 ,,Niezapominajka”
w Bialogardzie powoluj¢ w porozumieniu z Dyrektorem tej jednostki, zesp6t spisowy
w skladzie wedtug zalgeznika nr 1, 3, 4, 5.

Do przeprowadzenia inwentaryzacji w Zlobku Miejskim »Gryfu$” w Biatogardzie
powotuj¢ w porozumieniu z Dyrektorem tej jednostki, zesp6t spisowy w skladzie wedlug
zalacznika nr 1, 4, 5.

Do przeprowadzenia inwentaryzacjii w Zlobku Miejskim ,,Niezapominajka”

2]|Strona



10.

11.

12.

13.

14.

15.

w Bialogardzie powoluje w porozumieniu z Dyrektorem tej jednostki, zespol spisowy
w skiadzie wedlug zalacznika nr 1,2,3,4,5.
Do przeprowadzenia inwentaryzacji w Szkole Podstawowej nr 1 im. Marii Sklodowskiej-
Curie w Bialogardzie powoluj¢ w porozumieniu z Dyrektorem tej jednostki, zespot
spisowy w sktadzie wedlug zalacznika nr 1, 4, 5.
Do przeprowadzenia inwentaryzacji w Szkole Podstawowej nr 3 im. Boleslawa
Krzywoustego w Bialogardzie powoluj¢ w porozumieniu z Dyrektorem tej jednostki,
zespot spisowy w sktadzie wedtug zalgcznika nr 1,2,4,5.
Do przeprowadzenia inwentaryzacji w Szkole Podstawowej nr 4 im. Mikolaja Kopernika
w Bialogardzie powoluje w porozumieniu z Dyrektorem tej jednostki, zespot Spisowy w
sktadzie wedtug zalacznika nr 1, 2,4,5.
Do przeprowadzenia inwentaryzacji w Szkole Podstawowej nr 5 im. Wladyslawa
Broniewskiego w Bialogardzie powoluj¢ w porozumieniu z Dyrektorem tej jednostki,
zespdt spisowy w sktadzie wedtug zalgceznika nr 1, 2, 4, 5.
Do przeprowadzenia inwentaryzacji w Warsztacie Terapii Zajeciowej ,,Szansa”
w Bialogardzie powotuje w porozumieniu z Dyrektorem tej jednostki, zespét spisowy
w skiadzie wedtug zatgcznika nr 1, 4, 5.
Do przeprowadzenia inwentaryzacji w Bialogardzkiej Bibliotece Publicznej im. Karola
Estreichera w Bialogardzie powotuje w porozumieniu z Dyrektorem tej jednostki, zespot
spisowy w sktadzie wedtug zalgcznika nr 1, 2,4,5,6.
Do przeprowadzenia inwentaryzacji w Centrum Kultury i Spotkan Europejskich
w Bialogardzie powoluje w porozumieniu z Dyrektorem tej jednostki, zesp6t Spisowy w
skladzie wedlug zalgcznika nr 1, 2,3,4,5,6.
Do przeprowadzenia inwentaryzacji w Centrum Uslug Wspélnych w Bialogardzie
powoluje zespét spisowy w skladzie wedlug zalgcznikanr 1, 2, 4, 5, 6.
W sytuacjach uzasadnionych Przewodniczacy Komisji moze w trakcie trwania
inwentaryzacji zmieni¢ sktad zespotu spisowego.
Pracownik oddelegowany do pracy w zespole spisowym pozostaje w dyspozycji Komisji
i w czasie czynnego wykonywania prac inwentaryzacyjnych jest zwolniony
z wykonywania innych zadan wynikajacych z jego zakresu obowigzkéw.

§ 3.
Przewodniczacy danej komisji odpowiednio z ksiggowoscia CUW w Biatogardzie, do dnia

30 wrzesnia 2025 r., z uwzglednieniem harmonogramu pozostatych czynnosci
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inwentaryzacyjnych, przeprowadzi szkolenia pracownikow zaangazowanych w czynnosci
inwentaryzacyjne oraz ustali zakres czynnosci dla poszczegblnych czionkéw komis;ji.

2. Dla zespoléw spisowych zaangazowanych przy inwentaryzacji srodkow trwalych
dodatkowo nalezy przeprowadzi¢ szkolenie w zakresie wykonania spisu z natury przy
uzyciu mobilnego kolektora danych.

§ 4.

Przewodniczgcy komisji moze na kazdym etapie kontrolowaé przebieg inwentaryzacji oraz jej

wyniki, a efekty kontroli zostaja potwierdzone sporzadzeniem odpowiedniej notatki

przediozonej w trakcie inwentaryzacji Dyrektorowi CUW, a po jej zakonczeniu - dotaczone;j

do sprawozdania konicowego.

Inwentaryzacja aktywéw pienie¢znych, drukéw Scislego zarachowania, naleznosci,
zobowigzan oraz pozostalych aktywéw i pasywéw
§ 5.

1. Stan drukéw $cislego zarachowania ustala si¢ w drodze spisu z natury.

2. Stan $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych prowadzonych
w Banku Spétdzielczym w Bialogardzie ustala si¢ na podstawie potwierdzen sald
wystawionych przez ten bank.

3. Stan nalezno$ci ustala si¢ w drodze uzyskania potwierdzen sald od kontrahentéw,
z wyjatkiem naleznosci, o ktérych mowa w ust. 4 i 6,

4. Naleznodci sporne i watpliwe, naleznosci z tytutéw publicznoprawnych oraz naleznosci od
0s0b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, podlegaja inwentaryzacji polegajacej na
poréwnaniu danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami z zastrzezeniem
ust. 5.

5. Naleznosci od o0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych mogg byé dodatkowo
zweryfikowane w drodze uzyskania potwierdzen sald.

6. Stan zobowigzan ustala si¢ w drodze uzyskania potwierdzenr sald od kontrahentéw
(wystawionych przez kontrahentéw) lub poréwnania danych z ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami.

7. Inwentaryzacje pozostatych aktywéw 1 pasywéw niewymienionych wezesniej
przeprowadza si¢ w drodze poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami.
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10.

Za przeprowadzenie inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania, naleznosci,
zobowigzan, $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych oraz

niewymienionych wezesniej aktywéw i pasywow odpowiedzialny jest Dyrektor CUW,

§ 6.

. Zespbt spisowy powolany do inwentaryzacji sktadnikow wymienionych w § 5 ust. 1

sporzgdza w dniu 31 grudnia 2025 r. protokot, ktérego wzér stanowi zalaczniki nr 8
i przekazuje Dyrektorowi CUW.

Potwierdzenia stanu srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
otrzymane z bankéw sprawdzajg z ksiggami rachunkowymi odpowiedni pracownicy
ksiggowosci, zgodnie z zakresem swoich obowigzkéw,

Odpowiedni pracownicy ksiggowosci, zgodnie z zakresem swoich obowigzkow,
przeprowadzaja do dnia 15 marca 2026 r. inwentaryzacj¢ naleznosci. Do potwierdzenia
stanu naleznosci przez kontrahentow stosowany jest druk - potwierdzenie sald, generowany
przez system finansowo-ksi¢gowy Progman Finanse.

Salda nalezno$ci niepotwierdzone przez kontrahentéw, podlegaja weryfikacji w drodze
poréwnania danych z ksiag rachunkowych ze stosownymi dokumentami przez
odpowiednich pracownikéw ksiegowosci do dnia 15 marca 2026 r.

Inwentaryzacji naleznosci, o ktérych mowa w § 5 ust. 4 dokonujg odpowiedni pracownicy
ksiggowosci do dnia 15 marca 2026 r.

Salda zobowigzan, w przypadku nieotrzymania potwierdzen sald od kontrahentow,
podlegaja weryfikacji w drodze poréwnania danych z ksigg rachunkowych ze stosownymi
dokumentami przez odpowiednich pracownikéw komérki organizacyjnej wlasciwej
w sprawie finanséw do dnia 15 mareca 2026 r.

Inwentaryzacj¢ niewymienionych wezesniej aktywow i pasywow przeprowadzajg
odpowiedni pracownicy ksiegowosci, zgodnie z zakresem swoich obowiazkéw, do dnia
1S marca 2026 r.

Odpowiedni pracownicy ksiegowosci, zgodnie z zakresem swoich obowigzkéw, do dnia 20
marca 2026 r., wystawiajg i wprowadzajg do ksiag rachunkowych dokumenty korygujace,
bedace wynikiem inwentaryzacji.

Pracownicy ksiggowosci, do dnia 25 marca 2026 r., przekazujg Dyrektorowi CUW
informacje o wynikach inwentaryzacji.

Dyrektor CUW, do dnia 31 marca 2026 r., przekazuje Komisji dokumenty wynikowe

z przeprowadzonej inwentaryzacji.
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11.

Ostateczng weryfikacje aktywow i pasywow nalezy przeprowadzi¢ przed sporzadzeniem

sprawozdania finansowego za rok okres 2025 r., nie pézniej niz do 31 marca 2026 r.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych
§ 7.
Stan warto$ci niematerialnych i prawnych ustala si¢ w drodze poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Za przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikéw wymienionych w ust. 1 odpowiedzialny

jest Dyrektor CUW.

)
2)
3)

4)

5.

Odpowiedni pracownicy ksiegowosci sporzadzaja i przekazujg do dnia 15 marca 2026 r.
wlasciwemu zespolowi spisowemu zestawienie wartosci niematerialnych i prawnych
ujetych w ewidencji analitycznej.
Zestawienie, o ktérym mowa w ust. 3, whasciwy zespol spisowy sprawdza z dokumentami
zrodtowymi w porozumieniu z pracownikami odpowiedzialnymi, zgodnie z zakresem
obowigzkéw, za sprawy informatyczne. Sprawdzeniu podlegaja w szczegolnosci:
poprawnos¢ zakwalifikowania sktadnikéw do wartosci niematerialnych i prawnych,
prawidlowo$¢ dokonywanych odpisow umorzeniowych,
kompletnos¢ zapisow ewidencji analitycznej skiadnikéw wartosci niematerialnych
i prawnych,
prawidlowos¢ wyceny bilansowej z uwzglednieniem dokonanych odpiséw z tytulu
trwalej utraty wartoscei.
Po przeprowadzeniu weryfikacji warto$ci niematerialnych i prawnych zesp6t spisowy, do
dnia 20 marca 2026 r., przekazuje Dyrektorowi CUW zestawienie ewentualnych réznic
wraz z wnioskami dotyczgcymi ich rozliczenia.
Sekretarz/sekretarka/kierownik gospodarczy, specjalista ds. administracji danej jednostki,
ktérej inwentaryzacja dotyczy do dnia 25 marca 2026 r. wystawia i wprowadza do
ewidencji analitycznej dokumenty korygujace stan posiadanych warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz przekazuje je do ksiegowosci w celu ujecia w ewidencji syntetycznej.
W tym samym terminie sekretarz/sekretarka/kierownik gospodarczy/specjalista ds.
administracji danej jednostki, ktérej inwentaryzacja dotyczy przekazuje informacje
o zmianach dokonanych w ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych zespotowi

spisowemu.
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. Zespdt spisowy sporzadza sprawozdanie z weryfikacji wartosci niematerialnych
i prawnych wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 9 i do dnia 31 marca 2026 r.,

przekazuje do Komisji po parafowaniu przez Dyrektora CUW.

Inwentaryzacja §rodkéw trwalych i pozostalych Srodkéw trwalych
§ 8.
Stan Srodkéw trwalych, pozostatych rodkéw trwatych i obcych $rodkéw trwatych ustala
si¢ w drodze spisu z natury wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2025 r., przeprowadzonego
w dniach 1 pazdziernika 2025 r. - 15 stycznia 2026 r. Obce $rodki trwate ujmuje sie
w odrebnych przeznaczonych dla nich arkuszach, w podziale na podmioty, ktérych sa

wiasnoscig.
. Przed rozpoczeciem spisu z natury nalezy dokona¢ uzgodnienia ewidencji analitycznej

skladnikéw majatku trwalego z ewidencjg syntetyczng skladnikow majatku trwalego
ujeta w ksiegach rachunkowych. Zgodno$¢ ewidencji analitycznej z ewidencja
syntetyczng potwierdzajg pisemnie sekretarz/sekretarka/kierownik
gospodarczy/specjalista ds. administracji danej jednostki, ktérej inwentaryzacja
dotyczy i odpowiedni pracownicy ksiegowosci CUW. W trakcie trwania
inwentaryzacji nie dokonuje si¢ zmian w ewidencji analitycznej majatku trwalego.

. Za przeprowadzenie inwentaryzacji $rodkéw trwaltych, pozostatych srodkéw trwatych
i obcych srodkéw trwatych odpowiedzialny jest Dyrektor CUW.

. Srodki trwale, pozostale Srodki trwale oraz obce $rodki trwale oznakowane s3 trwale
etykietami z kodami kreskowymi.

Sktadniki majatkowe, kt6re posiadaja etykiety z kodami kreskowymi inwentaryzuje si¢ za
pomoca mobilnego kolektora danych poprzez skanowanie etykiet. W przypadku etykiet
nieczytelnych lub ich braku drukowane s etykiety tymczasowe i naklejane na te sktadniki.
. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sklada o$wiadczenie
— wz0r stanowi zalgcznik nr 10.

. Przed rozpoczgciem spisu z natury otwierana Jest w systemie ewidencji analityczne;j
srodkéw trwatych Web Majatek inwentaryzacja. Nastgpnie przygotowywane sg do spisu
mobilne kolektory danych.

- Zesp6t spisowy otrzymuje przygotowany kolektor i przystepuje do spisu z natury

w przydzielonym obszarze. Po zakonczeniu spisu dane z kolektora przegrywane sg do
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

systemu Web Majatek. Dane z kolektora nalezy przegrywaé do systemu Web Majatek na
koniec kazdego dnia.

Po zakoriczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna skiada o$wiadczenie —
wz0r stanowi zalgcznik nr 11.

Po zakoniczeniu spisu z natury przeprowadzane jest rozliczenie inwentaryzacji poprzez
poréwnanie danych pobranych z kolektora z danymi zawartymi w ewidencji analitycznej
srodkéw trwatych Web Majatek.

W przypadku wystgpienia réznic, komisja niezwlocznie wystepuje do Dyrektora danej
jednostki, ktorej inwentaryzacja dotyczy o ich wyjasnienie do dnia 25 stycznia 2026 r.

Po uzyskaniu wyjasnief zamykany jest w programie Web Majatek proces inwentaryzacji
1 generowane sg automatycznie odpowiednie dokumenty inwentaryzacyjne: arkusze spisu
z natury, raporty z rozliczenia inwentaryzacji, zbiorcze zestawienie spiséw z natury,
poréwnanie stanu ewidencyjnego ze stwierdzonym, wykaz réznic ilo$ciowo-
wartos$ciowych, wykaz réznic w umiejscowieniu.  Powyzsze dokumenty podlegaja
sprawdzeniu i podpisaniu przez zespot spisowy i przekazywane sg do Komisji. Dodatkowo
zespot spisowy zalgcza sprawozdanie z przebiegu spisu z natury wedlug wzoru okreslonego
w zalgczniku nr 14 i do dnia 27 stycznia 2026 r. przekazuje je komisji.

Arkusze spisu z natury dotyczace obcych $rodkéw trwatych nie podlegaja rozliczeniu,
nalezy je przekaza¢ podmiotom, ktére sa whadcicielami spisanych na nich skladnikéw
majatku trwatego.

Komisja po weryfikacji, do dnia 28 stycznia 2026 r. przekazuje dokumentacje
inwentaryzacyjng do komérki wlasciwej w sprawie finanséw w celu poréwnania
z ewidencja syntetyczna.

Komoérka organizacyjna wilasciwa w sprawie finanséw sporzadza wykaz réznic
inwentaryzacyjnych w zakresie wartosci i do dnia 30 stycznia 2026 r. przekazuje Komisji
- zalgcznik nr 13,

W przypadku wystapienia réznic Komisja ponownie wystepuje do Dyrektora danej
jednostki, ktérej inwentaryzacja dotyczy o ich wyjasnienie do dnia 6 lutego 2026 r.
W przypadku roznic wynikajacych z niescistodci w ewidencji nalezy niezwlocznie
wystawié¢ odpowiednie dokumenty stosowane w tym zakresie w ewidencji ksiegowe;.
Komisja przygotowuje wnioski co do sposobu  rozliczenia  stwierdzonych
i niewyjasnionych w toku inwentaryzacji réznic i przedkiada do zatwierdzenia Dyrektorowi

danej jednostki, ktérej inwentaryzacja dotyczy.
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18. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji réznice inwentaryzacyjne nalezy rozliczy¢ i ujaé

w ksiggach rachunkowych roku 2025.

Inwentaryzacja niskocennych skladnikéw majgtku ujetych w ewidencji pozabilansowej
§ 9.

1. Stan niskocennych sktadnikéw majatku ustala si¢ w drodze spisu z natury wedtug stanu na
dzieri 31 grudnia 2025 r., przeprowadzonego w dniach 1 pazdziernika 2025 r. - 15
stycznia 2026 r.

2. Przed rozpoczeciem spisu z natury nalezy dokonaé uzgodnienia ewidencji analitycznej
niskocennych skladnikéw majgtku z ewidencja syntetyczng ujeta w ksiegach rachunkowych
na  koncie  pozabilansowym (393).  Zgodnos¢  ewidencji analitycznej
z ewidencjg syntetyczng potwierdzaja pisemnie sekretarz/sekretarka/kierownik
gospodarczy/specjalista ds. administracji danej jednostki, ktérej inwentaryzacja dotyczy
i odpowiedni pracownicy ksiggowosci CUW. W trakcie trwania inwentaryzacji nie
dokonuje si¢ zmian w ewidencji analitycznej niskocennych skiadnikéw majatku.

3. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sklada o$wiadczenie
— Wz0r stanowi zalgcznik nr 10.

4. Zaprzeprowadzenie inwentaryzacji niskocennych skladnikéw majatku odpowiedzialny jest
Dyrektor CUW.

5. Komisja przed rozpoczeciem spisu z natury pobiera arkusze spisu z natury od osoby
odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania w koméree
organizacyjnej wlasciwej w sprawach administracyjnych i przekazuje zespotom spisowym.

6. Zespoly spisowe sporzadzaja arkusze spisowe wedlug wzoru okreslonego w zalgezniku nr
12, sprawozdanie z przebiegu spisu z natury wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr
14 i do dnia 27 stycznia 2026 r. przekazuja Komisji.

7. Zespoly spisowe po zakoficzeniu spisu niewykorzystane druki arkuszy spisu z natury
zwracajg Komisji.

8. Niewykorzystane druki spisu z natury zostajg komisyjnie zniszczone przez cztonkéw
Komisji w obecnosci osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji drukéw $cistego
zarachowania. Z wykonania tej czynnosci nalezy sporzadzi¢ protokét i dokonaé stosownych
wpiséw do ewidencji drukéw scistego zarachowania.

9. Komisja, po weryfikacji, do dnia 28 stycznia 2026 r. przekazuje arkusze spisowe do

komérki organizacyjnej wiasciwej w sprawie finanséw celu dokonania wyceny spisanych
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10.

11.

12.

13.

sktadnikéw, poréwnania ustalonych w trakcie spisu ilosci i rodzaju sktadnikéw z iloscia
i rodzajem wynikajacym z ewidencji.

Komoérka organizacyjna wlasciwa w sprawie finanséw sporzgdza wykaz réznic w zakresie
ilosci i wartosci niskocennych sktadnikéw majatku i przekazuje go Komisji do dnia
30 stycznia 2026 r. (zalgcznik nr 13).

W przypadku wystapienia réznic pomiedzy stanem ewidencyjnym, a stanem faktycznym
niskocennych sktadnikéw majatku Komisja wystepuje do Dyrektora danej jednostki, ktérej
inwentaryzacja dotyczy o ich wyjasnienie do dnia 6 lutego 2026 r. W przypadku réznic
wynikajacych z niescistosci w ewidencji nalezy niezwlocznie wystawi¢ odpowiednie
dokumenty stosowane w tym zakresie w ewidencji ksiggowej.

Komisja przygotowuje wnioski co do sposobu  rozliczenia stwierdzonych
i niewyjasnionych w toku inwentaryzacji réznic i przedklada do zatwierdzenia Dyrektorowi
danej jednostki, ktorej inwentaryzacja dotyczy.

Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji réznice inwentaryzacyjne nalezy rozliczyé i ujaé

w ksiggach rachunkowych roku 2025.

Inwentaryzacja $rodkéw pieni¢znych i innych wartosci znajdujacych si¢ w kasie

§ 10.
Stan $rodkéw pienieznych i innych wartodci znajdujacych si¢ w kasie ustala si¢ w drodze
spisu z natury wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2025 r., przeprowadzonego w dniu
31 grudnia 2025 r.
Za przeprowadzenie inwentaryzacji srodkéw pienigznych i innych wartogci znajdujacych
si¢ w kasie odpowiedzialny jest Dyrektor CUW.
Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ w obecnogci osoby materialnie odpowiedzialnej,
ktéra przed rozpoczeciem inwentaryzacji przedklada oswiadczenie — wzér stanowi
zalacznik nr 16.
Z przeprowadzenia inwentaryzacji Komisja sporzgdza protokot inwentaryzacyjny. — wzér

stanowi zalgcznik nr 15.

Zakonczenie prac inwentaryzacyjnych
§ 11.

. Komisje sporzadzajg protokoly z posiedzen Komisji inwentaryzacyjnych z inwentaryzacji

wraz z wnioskami co do rozliczenia ewentualnych réznic i przedktadaja do dnia

13 lutego 2026 r. Dyrektorowi CUW do zatwierdzenia (zalacznik nr 17)
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. Dyrektor CUW przyjmuje lub odrzuca sprawozdania Komisji w terminie do
13 marca 2026 r.

W przypadku odrzucenia, Komisje wznawiaja swojg dziatalno$¢ na czas nie dtuzszy niz 5
dni roboczych w celu dokonania korekty sprawozdan 1 ponownego przedlozenia do
zatwierdzenia Dyrektorowi CUW.

. Poprawione sprawozdania CUW zatwierdza w czasie nie dhuzszym niz 5 dni roboczych od
dnia ztozenia przez Komisje poprawionych sprawozdas.

. Zatwierdzone przez Dyrektora CUW sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji, Komisje
niezwlocznie przekazuja po jednym egzemplarzu: Dyrektorowi danej jednostki, ktorej
inwentaryzacji dotyczy oraz Dyrektorowi CUW.

Dokumenty inwentaryzacyjne dotyczace sktadnikéw majatkowych wymienionych w § 1
ust. 2 zarzadzenia, Komisje niezwlocznie przekazujg Gtéwnemu Ksiegowemu CUW.

§ 12.

Zespoly spisowe ulegajg rozwigzaniu po wykonaniu czynnosci okreslonych powyzej.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 13.

DYREKTOR
Centrum Ust
w Bialof

mgr Wioleta Kowalewsks
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Zatacznik nr 1

3 : —
Lp. edl;z:::;t::;;:%;mca Skladniki majatkowe objete inwentaryzacja inwefl{tgrf;;;iyjngq
SRODKI TRWALE, POZOSTALE R
| | Przedszkole Miejskie nr 1 SRODKI TRWALE, NISKOCENNE Oma—
»Bajka w Bialogardzie SKEADNIKI MAJATKU, DRUKI L)
SCISEEGO ZARACHOWANIA [
SRODKI TRWALE, POZOSTALE SR

o | Przedszkole Miejskie nr 2 SRODKI TRWALE, NISKOCENNE Gl

,»Sloneczne” w Biatogardzie SKE.ADNIKI MAJATKU, DRUKI A
SCISLEGO ZARACHOWANIA G
Przedszkole Miejskie nr 3 Gt

3 | ,Niezapominajka” w DRUKI SCISEEGO ZARACHOWANIA Sy
Bialogardzie e
Ztobek Miejski S

4 | “Niezapominajka” w DRUKI SCISEEGO ZARACHOWANIA
Bialogardzie =

5 | Ztobek Miejski “Gryfus” w DRUKI $CISEEGO ZARACHOWANIA | ShEmetmminin
Biatogardzie ORI

6 | Warsztat Terapii Zajeciowej DRUKT $CISEEGO ZARACHOWANIA S —
"Szansa" w Biatogardzie *

¢ _ —

7 | Szkola Podstawowanr 1 im. DRUKI $§CISLEGO ZARACHOWANIA R
Marii Sktodowskiej - Curie _
Szkota Podstawowa nr 3 im. oA

8 | Bolestawa Krzywoustego w DRUKI SCISEEGO ZARACHOWANIA o
Bialogardzie L. 2
Szkola Podstawowa nr 4 im. S

9 | Mikotaja Kopernika w DRUKI SCISEEGO ZARACHOWANIA “
Bialogardzie
Szkota Podstawowa nr 5 im. . SRODKI TRWALE, POZOSTALE m

10 | Wiadystawa Broniewskiego SRODKI TRWALE, NISKOCENNE m’{
w Bialogardzie SKLADNIKI MAJATKU, DRUKI rp—

SCISLEGO ZARACHQWANIA
) LY
SRODKI TRWALE, POZOSTALE L

11 | Centrum Ustug Wspélnych w SRODKI TRWALE, NISKOCENNE oD

Biatogardzie SKLADNIKI MAJATKU, DRUKI )
SCISLEGO ZARACHOWANIA )
T

Biatogardzka Biblioteka ] S

12 | Publiczna im. Karola DRUKI SCISEEGO ZARACHOWANIA e ——
Estreichera

13 | Centrum Kultury i Spotkafl DRUKI $CISLEGO ZARACHOWAN]A | ST
Europejskich w Bialogardzie O |
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Zatgcznik nr 2

L Jednostka podlegajgca Skiadnikli).maj atkowe Nazwa (gkr.es'tlenie) Komisja

p- inwentaryzacji . Objete \ przecimiotu inwentaryzacyjna

inwentaryzacjs spisywanego

1 Przedszkole Miejskie nr 1 OBCE SRODKI
»Bajka w Bialogardzie TRWALE

2 Przedszkole Miejskie nr 2 OBCE SRODKI e
»otoneczne” w Bialogardzie TRWALE
Przedszkole Miejskie nr 3 , '

3 »Niezapominajka” w gg\?vii}éODm b .

Bialogardzie '

4 Zlobek Miejski “Gryfus” w OBCE SRODKI R ¢ ¢
Bialogardzie TRWALE )

Ztobek Miejski ; Przedszkole Miejskie Nr 3 * C———

5 | “Niezapominajka” w %Eg,i}sj;ODKI "Niezapominajka" w N
Biatogardzie Biatogardzie S———

6 Szkota Podstawowa nr 1 im. OBCE SRODKI
Marii Sklodowskiej - Curie TRWALE R i
Szkota Podstawowa nr 3 im. : : L]

7 | Bolestawa Krzywoustego w %]g‘%i}SJ%ODKI Federacja Sportu Szczecin =
Bialogardzie < _ N
Szkota Podstawowa nr 4 im. 2 Bialogardzka Biblioteka ¥ -

8 | Mikotlaja Kopernika w gg%ii%ODKI Publiczna im. Karola ﬁ
Biatogardzie Estreichera w Bialogardzie D
Szkota Podstawowa nr 5 im. OBCE $RODKI Federacja Sportu Szezectn g

9 | Wiadystawa Broniewskiego w
Biatogardzie TRWALE . .

AZS Koszalin

10 Warsztat Terapii Zajgciowej OBCE SRODKI *i
"Szansa" w Bialogardzie TRWALE i ¥
Centrum Ushug Wspéinych w | OBCE SRODKI v

1| Biatogardzic TRWALE SSM POLAND N

3
Biatogardzka Biblioteka : '~ '

12 | Publiczna im. Karola gg%ii%ODKI Miasto Biatogard -

Estreichera —y .

13 Centrum Kultury i Spotkani OBCE SRODKI Y R
Europejskich w Biatogardzie TRWALE . &N

L E
T
Zalaeznik nr 3
: Sktadniki e .
Lp. Jedlfostkatpodzlegﬁj aca majatkowe objete Mbmisja inwentaryzacyjna . Y
inwentaryzacji inwentaryzacjg:

1 | Przedszkole Miejskie nr | magazyn chemiczny i - e — il oA 081G
1 ,.Bajka w Bialogardzie | spozywezy N '
Przedszkole Migjskie nr hemi .

2 | 2,,Stoneczne” w magazyn chemiczny 1 S~
Biatogardzie Spozywezy
Przedszkole Migjskie nr . .

3| 3, Niezapominajle”w | 282 chemiczny i Ss—

Bialogardzie pozywezy
Ziobek Miejski . .

4 | “Niezapomingjka® v | o820 chemiczny i L ———,
Bialogardzie pozywezy
Centrum Kultury i . .

5| Spotkas Europejskich | M%7 chemiczny i L TR
Bialogardzie pozywezy
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Zalgcznik nr 4

Skladniki majatkowe objete
inwentaryzacja:

warto$ci niematerialne i prawne
(020),

naleznoéci i zobowigzania wobec
os6b nieprowadzacych ksigg

Lp. Jed?zj:i(:tg:le:%;mca rachunkowych,' : — Komisja inwentaryzacyjna
naleznoéci i zobowigzania z
tytuléw publicznoprawnych,
naleznosci i zobowigzania wobec
pracownikéw
konta 011, 013, 014, 018, 071, 072,
080, 800, 801, 820, 840, 851, 860, 999,
1 Przedszkole Miejskie nr 1 ,Bajka [ —
w Biatogardzie
5 Przedszkole Miejskie nr 2 m
wotoneczne” w Bialogardzie
3 Przedszkole Miejskie nr 3 .
,Niezapominajka” w Biafogardzie p e
4 Z1obek Migjski “Gryfus” w PRETIRISSN.
Biatogardzie
P Ztobek Migjski “Niezapominajka” .
w Biatogardzie Sl
6 Szkota Podstawowa nr 1 im. Marii SN,
Sklodowskiej - Curie
Szkota Podstawowa nr 3 im.
7 | Bolestawa Krzywoustego w TR
Biatogardzie
Szkota Podstawowa nr 4 im,
8 | Mikotaja Kopemika w _
Bialogardzie
Szkota Podstawowa nr 5 im.
9 | Wiadystawa Broniewskiego w L
Bialogardzie
10 Warsztat Terapii Zajgciowej m
"Szansa" w Biatogardzie
1 Centrum Ustug Wspdlnych w L™
Bialogardzie
12 Biatogardzka Biblioteka Publiczna .
im. Karola Estreichera R
13 Centrum Kultury i Spotkan m

Europejskich w Biatogardzie
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Zalgcznik nr S

Lp. Jednostka podlegajgca Skladniki majatkowe objete Komisja
inwentaryzacji inwentaryzacjj: inwentaryzacyjna
1 P{zedszkolt_s Misjskie nr 1, Bajka w SRODKI PIENIEZNE NA M
Biatogardzie RACHUNKACH BANKOWYCH
2 Pr.zedszkolfa Miejskie nr 2 ,,Stoneczne” w SRODKI PIENIEZNE NA ; ——
Biatogardzie RACHUNKACH BANKOWYCH
5 | Przedszkole Miejskic nr 3 , Niezapominajka” SRODKI PIENIEZNE NA lomanitianu—
w Bialogardzie RACHUNKACH BANKOWYCH Snns
4 Ztobek Miejski “Gryfus” w Biatogardzie RA gﬁgﬁg&lggﬁgﬁ%‘}c}{ _~.
5 Ztobek Miejski “Niezapominajka™ w SRODKI PIENIEZNE NA L ]
Biatogardzie RACHUNKACH BANKOWYCH C——
¢ | Szkota Podstawowa nr 1 im. Marii SRODKI PIENIEZNE NA S— e
Sktodowskiej - Curie RACHUNKACH BANKOWYCH
7 Szkota Podstawowa nr 3 im. Bolestawa SRODKI PIENIEZNE NA ==~
Krzywoustego w Biatogardzie RACHUNKACH BANKOWYCH
g | SzkotaPodstawowa nr 4 im. Mikotaja SRODKI PIENIEZNE NA s L
Kopernika w Biatogardzie RACHUNKACH BANKOWYCH ey 200
g | SzkotaPodstawowanr 5 im. Wiadystawa SRODKI PIENIEZNE NA T —,
Broniewskiego w Biatogardzie RACHUNKACH BANKOWYCH S
10 Warsztat Tfirapii Zajeciowej "Szansa" w SRODKI PIENIEZNE NA s PRI RESSSN
Biatogardzie RACHUNKACH BANKOWYCH
11 | Centrum Ustug Wspélnych w Biatogardzie RAC%EI%I&E}?{I\SE@%&?&H _I-
12 Bialo'gardzka Biblioteka Publiczna im. Karola SRODKI PIENIEZNE NA )
Estreichera RACHUNKACH BANKOWYCH ST
13 Cf:ntrum Kpltury i Spotkar Europejskich w SRODKI PIENIEZNE NA i
Bialogardzie RACHUNKACH BANKOWYCH o -
Zalgeznik nr 6
L Jednostka podlegajaca Skladniki majatkowe objete Komisja
p- inwentaryzacji inwentaryzacja inwentaryzacyjna
1 Centrum Kultury i Spotkaii Europejskich w Srodki pienigzme i inne warto$ck L e
Bialogardzie znajdujace sie w kasie ]
’ Biatogardzka Biblioteka Publiczna Srodki pienigzne i inne wartosci mabesisimiien:
im. Karola Estreichera znajdujgce sie w kasie i W
Zalgeznik nr 7
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Harmonogram inwentaryzacji

. Etap Termin Osoby
Lp. Czynnosci inwentaryzacyjne L.
inwentaryzacji wykonania odpowiedzialne
Wydanie zarzadzenia w sprawie
przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji do dnia
1. . Etap przygotowania Dyrektor CUW
aktywow i pasywOw w roku obrotowym 15.09.2025
2025
SPIS Z NATURY
. Przewodniczacego
Przeszkolenie czlonkéw komisji do dnia L
1. . L. Etap przygotowania Komisji
inwentaryzacyjnej 30.09.2025 L.
Inwentaryzacyjnej
Przygotowanie dokumentow
i materiatéw niezbgdnych do ) do dnia Przewodniczacy Komisji
2. . . . Etap przygotowania . L
przeprowadzenia inwentaryzacji (druki , 30.09.2025 inwentaryzacyjnej
przyrzady pomiarowe, itp.)
Osoba materialnie
3 P ie pol spi h E i do dnia dpowiedzial
. rzygotowanie SpPISOWYCI tap przygotowania odpowiedzialna za
Y8 pol spisowy p przyg 26.09.2025 p redet
sktadniki majgtku
1.10.2025-
Etap . .
) 15.01.2026 Komisja
4, Spis z natury przeprowadzania . .
) B wedlug stanuna | inwentaryzacyjna
inwentaryzacji
dzieni 31.12.2025
5 Sporzadzenie sprawozdania z Etap rozliczenia do dnia Przewodniczacy Komisji
' przeprowadzenia spisu z natury inwentaryzacji 28.01.2026 inwentaryzacyjnej
Wycena spisu, zestawienie réznic oraz
o . . Etap rozliczenia do dnia .
6. rozliczenie w ksiggach réznic . B Ksiegowosé
. . inwentaryzacji 30.01.2026
inwentaryzacyjnych
Przewodniczacy Komisji
. . Inwentaryzacyjnej przy
) ) Etap rozliczenia .
7. Wyjasdnienie przyczyny powstania rdznic . . 06.02.2026 udziale czlonkéw
mwentaryzacji L
Komisji
Inwentaryzacyjnej
Sporzadzenie protokolu z posiedzenia
g Komisji inwentaryzacyjnej i Etap rozliczenia do dnia Przewodniczacy Komisji
' przedstawienie kierownikowi jednostki inwentaryzacji 13.02.2026 Inwentaryzacyjnej
wnioskéw poinwentaryzacyjnych
Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia Etap rozliczenia do dnia
9. . . B Dyrektor jednostki
roznic inwentaryzacji 13.03.2026
Ujgcie i rozliczenie wynikow do dnia .
10. y . Ksiggowos¢
inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych 31.03.2026

UZGADNIANIE SALDA
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od dnia

02.01.2026
do dnia
. . . Gl6éwny ksiggowy,
Analiza prawidtowosci salda naleznosei, w | Etap 15.03.2026 o
. . . pracownik dziatu
tym zidentyfikowanie naleznosci spornych | przeprowadzania wedlug stanu . . .
. . ) . ksiggowosci zgodnie z
i watpliwych, inwentaryzacji ewidencji .
zakresem obowigzkéw
ksiggowej
na dzien
31.12.2025
do dnia
15.03. 2026 .
Glowny ksiggowy,
. . . Etap wedlug stanu o
Przygotowanie wezwail do potwierdzenia . pracownik dzialu
. . przeprowadzania ewidencji . . )
sald i wystanie do kontrahentéw . ksiggowodci zgodnie z
inwentaryzacji ksiegowej .
. zakresem obowigzkéw
na dzien
31.12.2025
Poréwnanie stanu w ksiegach
rachunkowych jednostki z wynikajacym z
. Gléwny ksiggowy,
potwierdzen przestanych przez bank, oraz . o
. Etap rozliczenia do dnia pracownik dziatu
kontrahentéw, wyspecyfikowanie . . . .
. L . inwenfaryzacji 15.03.2026 ksiggowosci zgodnie z
rozbieznosci, wyjasnienie przyczyn ich .
) o zakresem obowigzkow
powstania oraz ustalenie odpowiedniego
sposobu ich likwidacji
Gléwny ksiggowy,
Sporzgdzenie protokolu uzgodnienia i Etap rozliczenia do dnia pracownik dziatu
potwierdzenia sald inwentaryzacji 20.03.2026 ksiggowosci zgodnie z

zakresem obowigzkéw

POROWNANIE ZODPOWIEDNIMI DOKUMENTAMI ZRODEOWYMI

Poréwnanie stanu weryfikowanych kont
zaewidencjonowanych w ksiggach
rachunkowych jednostki z dokumentami

Zrédtowymi i ustalenie réznic

Etap
przeprowadzania i
rozliczenia

inwentaryzacji

od dnia
02.01.2026
do dnia
15.03 .2026
wedlug stanu
ewidencji
ksiggowej na
dzien 31.12.2025

Glowny ksiggowy,
pracownik dziatu
ksiggowosci zgodnie z

zakresem obowigzkow

Sporzgdzenie protokotu weryfikacji

Etap rozliczenia

inwentaryzacji

do dnia
20.03.2026

Gléwny ksiggowy,
pracownik dziatu
ksiggowosci zgodnie z

zakresem obowigzkéw
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ZALACZNIK Nr 8

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA

W zwigzku z inwentaryzacja wg stanu na dzien 31.12.2024, w nawigzaniu do art. 27 ust. 1 ustawy z dnia 29

wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 1. poz. 120 ze zm.), zesp6t spisowy w skiadzie:

Pani/Pan .....ccceeveerreeiiieenirerenenneeeneeeeessseesisesssessnnesssssanes - przewodniczacy zespolu spisowego,

Pani/Pan ......cceeveveeiireininneenieeieesessesseesseessssssssessnessiosns - cztonek zespolu spisowego,

I. Druki znajdujgce si¢ w komérce organizacyjnej wlasciwej w sprawie finansow.

W obecnoéci osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania:

PANI/PANIA ..eeeeeeeeeeeeeseeesrenssseseesesereeesesessssssssssarasassssssssssanseisesstrsssesssasnsecestsesstesssossssansansesssasnes ,

przeprowadzit inwentaryzacje drukéw $cistego zarachowania,

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje:

W roku wystawiono dowody ................... od NI cuveveeeeenne donr .eeveerieenene

W roku wystawiono dowody ................... odnr ....ceveerennne donr ..coernvenenen

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji

drukéw Scistego zarachowania nie wniosla zastrzezen/wniosta*) zastrzezenia:

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

podpis osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji
IL. Druki znajdujace si¢ w komérce wiasciwej w sprawach administracyjnych:

W obecnosci osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji drukéw écistego zarachowania:

PANI/PANA .vvvvvveeseereerenseeneneneeeesesssssosssssssesssssssrasssessessstssaesassssssserssossasstesssisteetesssssesnisssssasssssnnsonass ,

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

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji

drukéw $cistego zarachowania nie wniosta zastrzezef/wniosta ZastrzeZenia: ............ooeevinieisinnnnieninnninnene.

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

podpis osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji

Niniejszy protokét sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden przekazano osobie odpowiedzialnej za

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania w komorce wiasciwej w sprawach administracyjnych.

podpisy czlonkéw zespotu spisowego
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ZALACZNIK Nr 9

SPRAWOZDANIE Z WERYFIKACJI WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I
PRAWNYCH

W wyniku weryfikacji przeprowadzonej w dniu ................ 202.... roku zespot
weryfikacyjny w skiadzie:

stwierdzil, ze saldo konta 020 JESt .........ocuveverneerenieieieianrennnn,

Ustalono, Ze na saldo konta sktadaja sie nastepujgce pozycje:

Warto$¢ wedlug Proponowany sposob
. Dokumenty uzyte Wyniki Wyjasnienie
Lp. Nr ewidencyjny ewidencji . likwidacji
. ) przy werylikacji weryfikacji réznic . . .
ksiggowej nieprawidlowoéci

Podpisy czlonkdw zespotu weryfikacyjnego: Podpis Gléwnego ksiggowego

Podpis Dyrektora CUW
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ZALACZNIK Nr 10

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

(nazwisko i imig¢ osoby materialnie odpowiedzialnej)

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ PRZED
INWENTARYZACJA

Niniejszym o$wiadczam, Ze:

1. przychody i rozchody skladnikéw majatkowych, za ktére zostata przypisana mi
odpowiedzialno$¢ materialna zostaly udokumentowane odpowiednimi dowodami.

2. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaty przekazane do ksiggowosci.

3. Prowadzona przeze mnie ewidencja zostata uzgodniona w ksiegowosci wg stanuna dzien
........................... , a wystepujace niezgodnosci zostaly wyjasnione i usunigte.

4. Rzeczowe sktadniki majatku, za ktére zostata przypisana mi odpowiedzialno$¢ materialna
sa przygotowane do spisu z natury, wlasciwie posegregowane, utozone oraz odpowiednio
oznakowane.

5. W stanie inwentaryzowanych sktadnikow nie ma sktadnikéw nie bedacych wiasnoscia

jednostki.

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

(migjscowodd, dnia) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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ZALACZNIK Nr 11

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

(nazwisko i imi¢ osoby materialnie odpowiedzialne;j)

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ PO
INWENTARYZACJI

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, znajdujgce sie
W ettttte ettt et e ettt et ae e et e et e ettt e raneran w Bialogardzie, o§wiadczam,
ze wszystkie skladniki majatkowe znajdujgce si¢ na polu spisowym zostaty spisane i nie wnosze

zadnych uwag i zastrzezen do wynikéw spisu i sposobu jego przeprowadzenia.

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

(migjscowosé, dnia) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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ARKUSZ SPISU Z NATURY
UNIWERSALNY

R0dAZa] INWENLATYZACTL vouvverrreeririirereeriisreraessessesseesseeseesseessensensessnsnesnsnens

SposOb Przeprowadzenia .........ccoeerererirenierinnienerieneienime e sniesiees

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

ZAEACZNIK Nr 12

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

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

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

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz stanowisko stuzbowe)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) inne osoby obecne przy spisie

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dn. ..........ce.... o godz. ........ Spis zakonczono dn. ............. o godz. .....
KTM - )
Nazwa (okreslenie) | Ilos¢ . _
Lp.| symbol ) ) j-m. i cena | Wartos¢ | uwagi
) przedmiotu spisywanego stwierdzona
indeksu
1 2 3 4 5 6 7 8
Razem arkusz nr ............... 0d POZ. verveneeneens do poz. ............
Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj ..........ccevvivivriiniiivieninnrinenneeinn,

Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego):
Przewodniczacy .......c.ccecevvviriniininiiinnins

Czionkowie:

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

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

WYCENIL: .ooviviieieerencircic s

(imi¢ i nazwisko) (podpis)

Sprawdzil .....cccevvevvreriininini

(imie i nazwisko) (podpis)
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ZALACZNIK Nr 13

Imig¢, nazwisko i stanowisko osoby materialnie odpowiedzialngj ..............c.oociiiiiniiiinin

Komisja Inwentaryzacyjna
(imig, nazwisko, stanowisko sluzbowe)

Zestawienie dotyczy | Strona
(pieczet) Zestawienie rozliczenia spisu z natury oraz réznic
inwentaryzacyjnych na dziefi .«
Nrdok.sp.z | § . Stan faktyczny w dniu | Stan ksiggowy w dniu Réznice ilosciowe migdzy stanem L .
2 Nazwa (okredl) E K . . Réznice wartosci
nat, = g g spisu spisu faktycznym i ksiggowym
-E przedmiotu %
Art. | Poz. | & spisywanego ¢ niedobory nadwyzki . .
! g ilo$¢ | cena | warto§é | ilosé | cena | warto$é | - dobory | nadwyzki
Blok | Kar E = ilos¢ | wartosé | ilogé | wartosé
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
RAZEM:
H
Sporzadzil .........cocceiviiiiininiiiniiiis ettt ae ettt r s sas b s
imig i nazwisko podpis
Sprawdzit ..o eeererheeereereesieereeteeheeae et e st s b et et et a s se s r e e b e b b e e s
imig i nazwisko podpis
Zatwierdzam:

23|Strona



ZALACZNIK Nr 14

Sprawozdanie

Z przeprowadzenia SPISU Z NALULY .....c.cvverreerirerererererererensesssesieesesssssessseessessseesossens

wedlug stanu na dzien ..........ccoueeevvvinennnnn.

Sktad zespotu spisowego:

Zgodnie z zarzadzeniem nr ..........c.oeeeeervervenene Dyrektora Centrum z dnia ..............
Zesp6t spisowy w wymienionym wyzej sktadzie dokonat spisu z natury

/rodzaj sktadnikéw majgtkowych/
1. Do przeprowadzenia spisu otrzymano arkusze spisu z natury sztuk ........ odor....... do

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

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

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

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

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

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

2. Stwierdzono w trakcie prac spisowych nast¢pujace usterki w zakresie magazynowania

i konserwacji sktadnikow majgtkowych

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

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

3. Oswiadczenie zespotu spisowego:
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Oswiadczamy, ze przed przystgpieniem /dokonaniem/ do spisu z natury zostalismy dostatecznie poinformowani o sposobie
przeprowadzenia inwentaryzacji, zapoznalismy sig z Instrukcjq w sprawie organizacji i przeprowadzania inwentaryzacji wprowadzong w zycie
Zarzqdzeniem Dyrektora Centrum Nr .......... b2 7177 U . Ponadlto o$wiadczamy, ze spis przeprowadzilismy z natury. Spisem objelismy

wszystkie skladniki majqtkowe znajdujqce sig na polu Spisowym do przeprowadzenia inwentaryzacji.

4. Uwagi i inne wnioski zespotu spisowego:

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

5. W zwigzku ze sporzgdzeniem inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej dokonano wymiany
zamkow i kluczy, z ktérych jeden komplet otrzymat
Drugi komplet w naszej obecnosci zaplombowato w woreczku i przekazano

............................................................................ Seessecsucierertenesisssecttetcseserrsasetntente

6. Do niniejszego protokohlu zalagczamy:
e Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej za przekazanie dowoddw przychodowych
i rozchodowych,
e  Wypekione arkusze spisu,
e Niewykorzystane arkusze spisowe,

¢ Anulowane arkusze spisowe,

.....................................................................................................................
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ZAY.ACZNIK Nr 15

Protokol inwentaryzacji kasy Nr ....cocnienne

Inwentaryzacja gotowki przeprowadzona w kasie .............cccocvvorines w Bialogardzie w dniu 31.12.20.....

od godz. ........... do godz. ..

.............................................................................................. nr...............zdnia...............w skladzie:
1) przewodniczacy - ......cccovrrvevrvenanne
2)cztonek - .....ccocvireinveenns
Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnoéci osoby odpowiedzialnej materialnie - .........ccoccoviervevninns
W toku inwentaryzacji stwierdzono:

1. Stan gotéwki w kasie:

A) WAI0SE ..ottt

(banknoty + bilon)
b) saldo kasowe na dziefl .........ccoiiiiiiiiiiii e Zho
¢) stan gotéwki wynikajacy z:

= TAPOTTU KASOWEBO II L..ivtitititin ettt it e e e e eieaee

d) stwierdzono nadwyzke / niedobor *)

2.
- z dnia

a) ostatni wykorzystany numer kwitariusza przychodowego .................

. z dnia
b) ostatni wykorzystany numer raportu KaSowego .............ccoveereeeinnnnn.

. z dnia
c) ostatni wykorzystany nr dowodu "KW" ...

. z dnia
d) ostatni wykorzystany numer dowodu "KP" ............o.coiiiiiiiii
3. Inne WartoSCI PIENICZNG Zh ......oen it e e et a e n e

4. Stwierdzone réznice migdzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do wartosci pienigznych

wymienionych w pkt. 2 i 3 niniejszego protokotu zt

7. Protokét niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono w kasie.
W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba odpowiedzialna materialnie nie wniosta zastrzezen
/ wniosta nastepujgce zastrzezenia:®

Podpisy komisji (zespotu):
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2
(osoba odpowiedzialna materialnie)
* ) niepotrzebne skreslié
ZALACZNIK Nr 16
_________________________________ , dnja
nazwisko i imig, stanowisko stuzbowe nazwa komérki organizacyjnej

osoby odpowiedzialnej materialnie
Oswiadczenie przedinwentaryzacyjne osoby odpowiedzialnej materialnie za Srodki
pieni¢zne

Niniejszym o§wiadczam, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu $rodkéw pienigznych objgtych spisem z natury, otrzymane i wystawione

do czasu rozpoczecia spisu, zostaly ujete w prowadzonej przeze mnie ewidencji i przekazane do odpowiednich komorek organizacyjnych, t. j.:

Ostatnie przekazane dowody to:

Raport kasowynonr zdja
bow6dXPnr zdga
Dowéd KW nr z dnia

nazwisko i imig oraz podpis osoby odpowiedzialnej
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s Zalacznik Nr 17

nazwa jednostki

Protokél

z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie r6znic inwentaryzacyjnych, ktére odbyto

Sie W dniu .oveveveeereeennnnns

Obecni:

] OO PP OUPOR 4o e
/Przewodniczacy/

2 e rerrree e e s e e re s raaranes S e s

TR 0. ettt s e eennaes

/nazwa pola spisowego/

Podstawg weryfikacji byly nastepujace dokumenty i wyjasnienia:

1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych i zestawief kompensaty sktadnikow
majatkowych,

2. Inne dowody,

3. Wstepna analiza przeprowadzona przez wyznaczonego dla danego pola /rejonu/ czlonka
Komisji Inwetaryzacyjnej.

4., Wyjaénienie przewodniczacego zespotu spisowego,

5. Wyjasnienie osoby materialnie odpowiedzialnej za stan skfadnikéw majatkowych,

6. Wyjasnienie ztozone przez:

Po przeanalizowaniu w/w dokumentéw i wyjasnien oséb wyzej wymienionych Komisja
POSTANAWIA ..cuvveverirrereriesteserteretsresert ettt b et s bbb bbst s sab e b s b e b e b b e be bR n bk a e b e bbb ebebebatebens
1. Uzna¢ za niezawinione réznice inwentaryzacyjne wWykazane W POZ. ......ccceceerssreresrereessonees

,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” i wartoscig:

niedoboréw na sume zk ........cccevriiiniininnnn, obcigZzy€ konto.......coceveruereeuniines
7 QSOOI 0bcigzy¢ konto......cccvveeenreereenens
nadwyzke na sume  Zh......cccecrninininiinnenn uznaé konto.........c.ceeeunee prrseenene
Zhvioiinieins uznad konto........cceeverercreciiines
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2. Uzna¢ zawinione réznice inwentaryzacyjne wykazane w poz. ..................
»Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” i po przeprowadzeniu kompensata w
OANIESIENTU O POZ. ..vevrrrerererititcecececete ettt seseese st seetesesneseseesaeas
»Zestawienie kompensaty niedoboréw i nadwyzek”.

Wartoécig niedoboréw obcigzyé:

Lo, SUMG zt ..o, WEerereieverenenne zal....oooenens
1010 0F: 2 QRSO WE verereveeeerenne zak.....ccoununn.
Wartoscig nadwyzek
W wysoKoSCi Zt ...oovevenierinecceie UZNaC KONtO......voveveeviree e v
Zh e UZNaé KoNto......cvvvvervrrieernreecrecreereennenen.

W celu usunigeia niedociggnieé , ktore przyczynity sie do zaistnienia niedoboréw Komisja
zglasza nastgpujace wnioski:

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

Podpisy Komisji:
L e /przewodniczacy/
2i e e /cztonkowie/
3 e
Ao e

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

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

Bialogard, dnia......ccccvvevnvnvccnis e
podpis

Opinia radcy prawnego:

Bialogard, dnia......cccocvvvvevvcveviicncns e
podpis

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

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