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Centrum Ustug
Wspodlnych

Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Bialogardzie
z dnia 20 lutego 2025 roku
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w pracowni plastycznej
Warsztatu Terapii Zajeciowej ,,Szansa” w Bialogardzie

wg stanu na dzien 21 lutego 2025 r.

Na podstawie:

[. 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 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.),

3. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 31 marca 2020 r. w sprawie okreslenia innych
terminéw wypetniania obowigzkéw w zakresie ewidencji oraz w zakresie sporzadzenia,
zatwierdzenia, udostepnienia i przekazania do whasciwego 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 (zatgczniki nr 3 do Zarzadzenia w sprawie Dokumentacji zasad
(polityki) rachunkowosci.

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

8l

I. Wprowadza si¢ obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji na dzief 21 lutego 2025 r.,
ktérej celem jest ustalenie stanu aktywow i pasywdw oraz wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych réznic w ewidencji ksiggowej w pracowni plastycznej Warsztatu Terapii
Zajeciowej ,,Szansa” w Bialogardzie oraz harmonogramu inwentaryzacji stanowigcego
zalgeznik nr 3.

2. Inwentaryzacji podlegaja srodki trwate, pozostate srodki trwate, w tym obce $rodki trwate
1 niskocenne sktadniki majatku,

3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o datach wykonania poszczegdlnych czynnosci
inwentaryzacyjnych, nalezy przez to rozumieé obowiazek zakoficzenia okreslonej

czynnosci najpdzniej we wskazanym dniu.
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4. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacii, przed przystapieniem do spisu

Z natury nalezy:

1) przeprowadzié i zakonczy¢ czynnoscei zwiazane z oceng przydatnosci poszcezegdlnych

skfadnikéw majatku i likwidacja skladnikow nienadajacych sie do dalszego

uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub wyeksploatowania do dnia

20 lutego 2025 r;

2) przeprowadzi¢ czynnoéci przed inwentaryzacyjne, m.in. sprawdzié czy $rodki trwate

oraz pozostate $rodki trwale oraz niskocenne sktadniki majatku zostaty oznakowane

W sposob umozliwiajgey ich identyfikacije:

§ 2.

I. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w pracowni plastycznej Warsztatu Terapii

Zajeciowej ,,Szansa” w Bialogardzie powoluje w porozumieniu z Dyrektorem tej

jednostki, zespdt spisowy w skladzie wedtug zatacznikanr 1, 2.
2. W sytuacjach uzasadnionych Przewodniczgcy Komisji moze w trakcie trwania

inwentaryzacji zmieni¢ sktad zespotu spisowego.
3. 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 obowigzkow.

§ 3.
Przewodniczacy komisji odpowiednio z ksiggowoscia CUW w Biatogardzie, do dnia 20 lutego
2025 r., z uwzglednieniem harmonogramu pozostatych czynnosci inwentaryzacyjnych,
przeprowadzi szkolenia pracownikéw zaangazowanych w czynnosci inwentaryzacyjne oraz
ustali zakres czynnosci dla poszczegdlnych cztonkéw komisji.
§ 4.
Przewodniczgcy komisji moze na kazdym etapie kontrolowa¢ przebieg inwentaryzacji oraz jej
wyniki, a efekty kontroli zostaja potwierdzone sporzadzeniem odpowiedniej notatki
przedtozonej w trakcie inwentaryzacji Dyrektorowi CUW, a po jej zakoniczeniu - dolgczone;
do sprawozdania koficowego.
Inwentaryzacja Srodkéw trwalych i pozostalych §rodkéw trwalych
§ S.

I. Stan $rodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych i obcych $rodkéw trwatych ustala

si¢ w drodze spisu z natury wedtug stanu na dzien 21 lutego 2025 r., przeprowadzonego

w dniach 21 luty 2025 r. - 21 luty 2025 r. Obce $rodki trwate ujmuje sic
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w odrebnych przeznaczonych dla nich arkuszach, w podziale na podmioty, ktérych sg

wilasnodcia.
Przed rozpoczgciem spisu z natury nalezy dokonaé uzgodnienia ewidencji analitycznej

skladnikéw majatku trwalego z ewidencja syntetyczng skladnikow majatku trwalego
ujeta w ksiggach rachunkowych. W trakcie trwania inwentaryzacji nie dokonuje sie
zmian w ewidencji analitycznej majatku trwalego.

Za przeprowadzenie inwentaryzacji srodkow trwatych, pozostatych §rodkéw 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.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada o$wiadczenie.
Przed rozpoczeciem spisu z natury otwierana jest w systemie ewidencji analityczne;]
srodkéw trwatych Web Majatek inwentaryzacja. Nastepnie przygotowywane sa do spisu
mobilne kolektory danych.

Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada o$wiadczenie.

Po zakoficzeniu spisu z natury przeprowadzane jest rozliczenie inwentaryzacji z danymi
zawartymi w ewidencji analitycznej srodkow trwatych Web Majatek.

W przypadku wystapienia réznic, komisja niezwlocznie wystepuje do Dyrektora danej
jednostki, ktérej inwentaryzacja dotyczy o ich wyjasnienie do dnia 24 lutego 2025 r.

. Po uzyskaniu wyjasniefi zamykany jest w programie Web Majatek proces inwentaryzacji

1 generowane s3 automatycznie odpowiednie dokumenty inwentaryzacyjne: arkusze spisu
z natury, raporty z rozliczenia inwentaryzacji, zbiorcze zestawienie spiséw z natury,
porownanie stanu ewidencyjnego ze stwierdzonym, wykaz réznic ilo$ciowo-
wartosciowych, wykaz réznic w umiejscowieniu. Powyzsze dokumenty podlegaja
sprawdzeniu i podpisaniu przez zesp6t spisowy i przekazywane sg do Komisji. Dodatkowo
zespét spisowy zalacza sprawozdanie z przebiegu spisu z natury do dnia 25 lutego 2025 r.

przekazuje je komisji.

. Arkusze spisu z natury dotyczace obcych $rodkéw trwatych nie podlegaja rozliczeniu,

nalezy je przekaza¢ podmiotom, ktore sg whascicielami spisanych na nich skfadnikéw

majatku trwatego.

-Komisja po weryfikacji, do dnia 26 lutego 2025 r. przekazuje dokumentacje

inwentaryzacyjng do komorki wiasciwej w sprawie finanséw w celu pordwnania

z ewidencja syntetyczng.
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I3. Komorka organizacyjna wilasciwa w sprawie finanséw sporzadza wykaz réznic
inwentaryzacyjnych w zakresie wartosci i do dnia 27 lutego 2025 r. przekazuje Komisji.

14. W przypadku wystapienia réznic Komisja ponownie wystepuje do Dyrektora danej
Jednostki, ktorej inwentaryzacja dotyczy o ich wyjasnienie do dnia 28 lutego 2025 r.
W przypadku réznic wynikajacych z niescistosci w ewidencji nalezy niezwlocznie
wystawi¢ odpowiednie dokumenty stosowane w tym zakresie w ewidencji ksiegowe;.

I5. Komisja  przygotowuje wnioski co do sposobu  rozliczenia stwierdzonych
i niewyjasnionych w toku inwentaryzacji réznic i przedktada do zatwierdzenia Dyrektorowi
danej jednostki, ktorej inwentaryzacja dotyczy.

16. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji roznice inwentaryzacyjne nalezy rozliczy¢ i ujaé
w ksiegach rachunkowych roku 2025.

Inwentaryzacja niskocennych skladnikéw majatku ujetych w ewidencji pozabilansowej

§ o.

1. Stan niskocennych sktadnikéw majgtku ustala si¢ w drodze spisu z natury wedtug stanu na
dzien 21 lutego 2025 r., przeprowadzonego w dniach 21 lutego 2025 r. - 21 lutego 2025 r.

2. Przed rozpoczgciem spisu z natury nalezy dokonaé uzgodnienia ewidencji analitycznej
niskocennych sktadnikéw majatku z ewidencja syntetyczna ujeta w ksiegach rachunkowych
na koncie pozabilansowym (393). W trakcie trwania inwentaryzacji nie dokonuje si¢ zmian
w ewidencji analitycznej niskocennych sktadnikéw majatku.

3. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada o$wiadczenie.

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

5. Zespoly spisowe sporzadzajg arkusze spisowe, sprawozdanie z przebiegu spisu z natury do
dnia 25 lutego 2025 r. przekazuja Komisji.

6. Komisja, po weryfikacji, do dnia 26 lutego 2025 r. przekazuje arkusze spisowe do komérki
organizacyjnej wiasciwej w sprawie finanséw celu dokonania wyceny spisanych
sktadnikéw, poréwnania ustalonych w trakcie spisu ilosci i rodzaju skfadnikéw z iloscig
i rodzajem wynikajgcym z ewidencji.

7. Komorka organizacyjna whasciwa w sprawie finanséw sporzadza wykaz réznic w zakresie
ilosci i wartodci niskocennych sktadnikéw majatku i przekazuje go Komisji do dnia
27 lutego 2025 r.

8. W przypadku wystapienia roznic pomigdzy stanem ewidencyjnym, a stanem faktycznym
niskocennych skiadnikéw majatku Komisja wystgpuje do Dyrektora danej jednostki, ktérej
inwentaryzacja dotyczy o ich wyjasnienie do dnia 28 lutego 2025 r. W przypadku réznic
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Zespoty spisowe ulegajg rozwigzaniu po wykonaniu czynnosci okreslonych po

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wynikajgcych z niedcistosci w ewidencji nalezy niezwlocznie wystawié odpowiednie
dokumenty stosowane w tym zakresie w ewidencji ksiggowe;j.

Komisja  przygotowuje wnioski co do sposobu rozliczenia  stwierdzonych
i niewyjasnionych w toku inwentaryzacji roznic i przedklada do zatwierdzenia Dyrektorowi

danej jednostki, ktorej inwentaryzacja dotyczy.

. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji réznice inwentaryzacyjne nalezy rozliczyé i ujaé

w ksi¢gach rachunkowych roku 2025.
Zakonczenie prac inwentaryzacy jnych

S %
Komisje sporzadzajg protokoty z posiedzenn Komisji inwentaryzacyjnych z inwentaryzacji
wraz z wnioskami co do rozliczenia ewentualnych réznic i przedktadajg do dnia
28 lutego 2025 r. Dyrektorowi CUW do zatwierdzenia.
Dyrektor CUW  przyjmuje lub odrzuca sprawozdania Komisji w terminie do
28 lutego 2025 r.
W przypadku odrzucenia, Komisje wznawiajg swojg dziatalno$¢ na czas nie dtuzszy niz 5
dni roboczych w celu dokonania korekty sprawozdan i ponownego przedtozenia do
zatwierdzenia Dyrektorowi CUW.
Poprawione sprawozdania CUW zatwierdza w czasie nie dtuzszym niz 5 dni roboczych od
dnia zlozenia przez Komisje poprawionych sprawozdan.
Zatwierdzone przez Dyrektora CUW sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji, Komisje
niezwlocznie przekazujg po jednym egzemplarzu: Dyrektorowi danej jednostki, ktorej
inwentaryzacji dotyczy oraz Dyrektorowi CUW.,
Dokumenty inwentaryzacyjne dotyczace sktadnikéw majgtkowych, Komisje niezwtocznie
przekazujg Glownemu Ksiegowemu CUW.

8 12.

zej.

§ 13.

Centrum Y

mer Wioleta K¢
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Zalacznik nr 1

Jednostka podlegajgca Wi Han : Komisja
Lp. : P gaJ3 Skiladniki majatkowe objete inwentaryzacjy : e
inwentaryzacji inwentaryzacyjna
Woatsotat Teribll Zaeolove: SRODKI TRWALE, POZOSTALE
6 e SRODKI TRWALE, NISKOCENNE
Z SKLADNIKI MAJATKU
Zalgcznik nr 2
Nazwa
it Jednostka podlegajgca Skladniki majgtkowe objete (okreslenie) Komisja
b inwentaryzacji inwentaryzacjg przedmiotu inwentaryzacyjna
spisywanego
Warszte erapii Zajeci ej EePel s S o
[ [ atsEmCEeHpHl 2 st o el OBCE $SRODKI TRWALE u
Szansa" w Bialogardzie i
Zalacznik nr 3
Harmonogram inwentaryzacji
Etap Termin :
Lp. CzynnoSci inwentaryzacyjne ; : Osoby odpowiedzialne
inwentaryzacji wykonania
Wydanie zarzadzenia w sprawie
przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji Etap do dnia
l. Dyrektor CUW
aktywow i pasywow w roku obrotowym | przygotowania 20.02.2025
2025
SPIS Z NATURY
; Przeszkolenie czlonkow komisji Etap do dnia Przewodniczacego Komisji
. inwentaryzacyjnej przygotowania 20.02.2025 Inwentaryzacyjnej
Przygotowanie dokumentow
£ i materialow niezbednych do Etap do dnia Przewodniczacy Komisji
i przeprowadzenia inwentaryzacji (druki . | przygotowania 20.02.2025 inwentaryzacyjnej
przyrzady pomiarowe, itp.)
; Osoba materialnie
g 5 Etap do dnia
3. Przygotowanie pdl spisowych ! odpowiedzialna za skladniki
przygotowania 20.02.2025
majatku
Etap
4. Spis z natury przeprowadzania 21.02.2025 Komisja inwentaryzacyjna
inwentaryzacji
: Sporzadzenie sprawozdania z Etap rozliczenia do dnia Przewodniczacy Komisji
2y
przeprowadzenia spisu z natury inwentaryzacji 21.0.2025 inwentaryzacyjnej
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Wycena spisu. zestawienic roznic oraz

. . ) o Etap rozliczenia do dnia ) 3
6. rozliczenie w ksiggach roznic ) ) Ksiggowosé
. . inwentaryzacji 27.02.2025
inwentaryzacyjnych
Przewodniczacy Komisji
. o Etap rozliczenia Inwentaryzacyjnej przy
7. Wyjasnienie przyczyny powstania réznic | B 28.02.2025 ) ) o
imwentaryzacji udziale cztonkéw Komisji
Inwentaryzacyjnej
Sporzgdzenie protokolu z posiedzenia
g Komisji inwentaryzacyjnej i Etap rozliczenia do dnia Przewodniczacy Komisji
przedstawienie kierownikowi jednostki inwentaryzacji 28.02.2025 Inwentaryzacyjnej
wnioskéw poinwentaryzacyjnych
Podj¢cie decyzji w sprawie rozliczenia Ftap rozliczenia do dnia ) )
9. o ) § . Dyrektor jednostki
roznic inmwentaryzacji 28.02.2025
Ujgcie i rozliczenie wynikéw )
0 . o ksi I do dnia Ksi
.| Inwentaryzacji w ksiegach siggowost
31.03.2025

rachunkowych
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