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

Wspdlnych

tel, (94) 3579 350
e-mail:cuw@bialogard.info

Zarzadzenie nr 62/1X/2024
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Bialogardzie
z dnia 27 wrzeénia 2024 roku
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Centrum Uslug Wspélnych
w Bialogardzie oraz we wszystkich jednostkach obstugiwanych przez Centrum Uslug

‘Wspélnych wg stanu na dzien 31 grudnia 2024 r.

Na podstawie:
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‘Centrum Ustyg

. art. 53 ust. 115, art. 68 i art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. 2023 r. poz. 1270 ze zm.),

. art. 4 ust. 1, ust. 3 pkt 3 1 ust. 5 oraz art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.

o rachunkowofci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.),

. rozporzagdzenia Ministra Finanséw z dnia 7 marca 2022 r. zmicniajace rozporzadzenic

w sprawie wypelniania obowigzkéw w zakresie ewidencji oraz w zakresie sporzadzenia,

zatwierdzenia, udostgpnienia i przekazania do wiadciwego rejestru, jednostki lub organu

sprawozdan lub informacji (Dz. U. z 2022 r. poz. 561 ze zm.),

. instrukeji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji, zasad ustalania i rozliczania réznic

inwentaryzacyjnych w Centrum Ustlug Wspolnych w Biatogardzie oraz jednostkach

obstugiwanych przez Centrum (zalaczniki nr 3 do Zarzgdzen w sprawie Dokumentacji

zasad (polityki) rachunkewosci w Centrum Ustug Wspolnych oraz jednostek

obstugiwanych),

. wzwiazku z Uchwalg Nr XXIV/201/2020 Rady Miejskiej Bialogardu z dnia 26 sierpnia
2020 1. w sprawie utworzenia Centrum Ustlug Wspélnych oraz nadania mu statutu zarzadza

sig, co nastepuje:

§ 1.

. Wprowadza si¢ obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji na dzien 31 grudnia 2024 r.,

ktorej celem jest ustalenie stanu aktywoéw i pasywoOw oraz wyjasnienie i rozliczenie

ewentualnych réznic w éwidencji ksiggowe] w Centrum Ustug Wspélnych w Biatogardzie

oraz w jednostkach obshugiwanych wedlug planu inwentaryzacji oraz harmonogramu

i terminarza inwentaryzacji na rok 2024, oraz harmonogramu inwentaryzacji stanowiacego

zalacznik nr 7.
. Inwentaryzacji podlegaja:

1} $rodki pienigzne i inne warto$ci znajdujace si¢ w kasie,
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2) érodki pienigzne na rachunkach bankowych,

3) naleznoSci, w tym udzielone pozyczki,

4) zobowiazania,

5) druki écistego zarachowania,

6) warto$ci niematerialne i prawne,

7) ¢rodki trwate, pozostate §rodki trwale, w tym obce §rodki trwale i niskocenne skladniki
majatku,

8) pozostate aktywa i pasywa, niewymienione wyzej.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o datach wykonania poszczegllnych czynnosci

inwentaryzacyjnych, nalezy przez to rozumie¢ obowiazek zakonczenia okreslong;

czynnosci najpozniej we wskazanym dniu.

W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem do spisu

z natury nalezy:

1) przeprowadzi¢ i zakoficzy¢ czynnoéci zwigzane z oceng przydatnodci poszezegblnych
skladnikéw majatku i likwidacjg sktadnikéw nienadajacych sie do_dalszego

uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub wyeksploatowania do dnia 25

wrzesnia 2024 y;

2) przeprowadzi¢ czynnosci przed inwentaryzacyjne, m.in. sprawdzi¢ czy §rodki trwale

oraz pozostate §rodki trwale oraz niskocenne skladniki majatku zostaly oznakowane

w sposdb umozliwiajacy ich identyfikacje;

3) przeprowadzi¢ test urzadzen wykorzystywanych w _procesie inwentaryzaciji

{kolektory).

§ 2.
Do ptrzeprowadzenia inwentaryzacji w Centrum Uslug Wspélnych w Bialogardzie
powoluje zespol spisowy w skiadzie wedlug zalacznika nr 1, 2, 4, 5.
Do przeprowadzenia inwen.taryzacji w Warsztacie Terapii Zajeciowej ,Szansa”
w Bialogardzie powoluj¢ w porozumieniu z Dyrektorem tej jednostki, zespot spisowy
w sktadzie wedlug zatacznika nr 1, 2, 4, 5.
Do przeprowadzenia inwentaryzacji w Zlobku Miejskim ,Niezapominajka”
w Bialogardzie powoluj¢ w porozumieniu z Dyrektorem tej jednostki, zespdt spisowy
w skladzie wedlug zalacznika nr 1, 2, 3, 4, 5.
Do przeprowadzenia inwentaryzacji w Zlebku Miejskim ,,Gryfus” w Biatogardzie
powoluje w porozumieniu z Dyrektorem tej jednostki, zespét spisowy w sktadzie wedtug

zalacznika nr 1, 4, 5.
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5. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w Szkole Podstawowej nr 1 im. Marii
Sklodowskiej-Curie w Bialogardzie powoluje¢ w porozumieniu z Dyrektorem tej
Jjednostki, zespot spisowy w skiadzie wedlug zalgeznika nr 1, 4, 5.

6. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w Szkole Podstawowej nr 3 im. Boleslawa
Krzywoustego w Bialogardzie powolyj¢ w porozumieniu z Dyrektorem tej jednostki,
zespot spisowy w skladzie wedtug zalacznika nr 1, 2, 4; 5.

7. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w Szkole Podstawowej mr 4 im. Mikolaja
Kopernika w Bialogardzie powotuj¢ w porozumieniu z Dyrektorem tej jednostki, zesp6t

spisowy w sktadzie wedlug zalacznika nr 1, 2, 4, 5.

8. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w Szkole Podstawowej nr 5 im, Wladyslawa
Broniewskiego w Bialogardzie powoluj¢ w porozumieniu z Dyrektorem tej jednostki,
zespot spisowy w skdadzie wediug zalgcznika nr 1, 2, 4, 5.

9. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w Przedszkolu Miejskim Nr 1 ,Bajka”
w Bialogardzie powoluje w porozumieniu z Dyrektorem tej jednostki, zespdl spisowy
w skladzie wedlug zalgcznika nr 1, 3, 4, 5.

10. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w Przedszkolu Migjskim Nr 2 ,Sloneczne”
w Bialogardzie powoltuje w porozumieniu z Dyrektorem tej jednostki, zespdt spisowy
w sktadzie wedhug zalacznikanr 1, 3, 4, 5.

11. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w Przedszkolu Miejskim Nr 3 ,Niezapominajka®
w Bialogardzie powolujg w porozumieniu z Dyrektorem tej jednostki, zespdt spisowy
w skiadzie wedtug zalacznika nr 1, 3, 4, 5.

12. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w Bialogardzkiej Bibliotece Publicznej im, Karola
Estreichera w Bialogardzie powoluj¢ w porozumieniu z Dyrektorem tej jednostki, zespot
spisowy w sktadzie wedlug zalgcznikanr 1, 2, 4, 5, 6.

13. W sytuacjach uzasadnionych Przewodniczacy Komisji moze w trakcie trwania
inwentaryzacji zmieni¢ skiad zespohu spisowego. |

14. 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.

1. Przewodniczacy danej komisji odpowiednio z ksiggowoscia CUW w Bialogardzie, do dnia
30 wrzesnia 2024 1., z uwzglgdnieniem harmonogramu pozostalych czynnosci
inwentaryzacyjnych, przeprowadzi szkolenia pracownikdéw zaangazowanych w czynnosci

inwentaryzacyjne oraz ustali zakres czynno$ci dla poszczegdlnych cztonkéw komisji.
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2, Dla zespolow spisowych zaangaZowanych przy inwentaryzacji $rodkéw trwatych
dodatkowo nalezy przeprowadzi¢ szkolenie w zakresie wykonania spisu z natury przy
uzyciu mobilnego kolektora danych.

§ 4.

Przewodniczacy komisji moze na kazdym etapie kontrolowa¢ przebieg inwentaryzacji oraz jej

wyniki, a efekty kontroli zostaja potwierdzone sporzadzeniem odpowiedniej notatki

przedlozonej w trakcie inwentaryzacji Dyrektorowi CUW, a po jej zakofczeniu - dotgczonej

do sprawozdania koncowego.

Inwentaryzacja aktywow pienieznych, drukéw §cislego zarachowania, naleznosci,
zobowigzan oraz pozostalych aktywéw i pasywow
§ s
Stan drukoéw $cislego zarachowania ustala si¢ w drodze spisu z natury.

2. Stan Srodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych prowadzonych
w Banku Spéldzielczym w Bialogardzie ustala sig na podstawie potwierdzen sald
wystawionych przez ten bank.

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

4. Naleznosci sporne i watpliwe, naleznoéei z tytutdéw publicznoprawnych oraz naleznosci od
osOb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, podlegajs inwentaryzacji polegajacej na
porownaniu danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami z zastrzezeniem
ust, 3, |

5. Naleznoéci od o0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych moga byé dodatkowo
zweryfikowane w drodze uzyskania potwierdzen sald.

6. Stan zobowigzaf ustala sig w drodze uzyskania potwierdzen sald od kontrahentow
(wystawionych przez kontrahentéw) lub poréwnania danych z ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami,

7. Inwentaryzacj¢ pozostalych aktywéw 1 pasywOw niewymienionych wczesniej
przeprowadza si¢ w drodze poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami.

8. Za przeprowadzenie inwentaryzacji drukéw Scislego zarachowania, naleZnoéci,
zobowigzan, Srodkow pienigZnych zgromadzonych na rachunkach bankowych oraz

niewymienionych wezesniej aktywow i pasywow odpowiedzialny jest Dyrektor CUW,
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§ 6.

1. Zespdt spisowy powolany do inwentaryzacji sktadnikéw wymienionych w § 5 ust. 1
sporzgdza w dniu 31 grudnia 2024 r. protokét, ktoérego wzdr stanowi zalgczniki nr 8
i przekazuje Dyrektorowi CUW,

2. Potwierdzenia stanu $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
otrzymane z bankdéw sprawdzaja z ksiggami rachunkowymi odpowiedni pracownicy
ksiggowosci, zgodnie z zakresem swoich obowigzkow.,

3. Odpowiedni pracownicy ksiggowosci, zgodnie z zakresem swoich obowiazkéw,
przeprowadzaja do dnia 15 marca 2025 r. inwentaryzacje naleznoéci. Do potwierdzenia
stanu naleznosci przez kontrahentéw stosowany jest druk - potwierdzenie sald, generowany
przez system finansowo-ksiggowy Progman Finanse.

4. Salda naleznoéci niepotwierdzone przez kontrahentéw, podlegajg weryfikacji w drodze
poréwnania danych z ksigg rachunkowych ze stosownymi dokumentami przez
odpowiednich pracownikéw ksiggowoéci do dnia 15 marca 2025 r.

5. Inwentaryzacji naleznosci, o ktorych mowa w § 5 ust. 4 dokonuja odpowiedni pracownicy
ksiegowoéci do dnia 15 marcﬁ 2025 .

6. Salda zobowigzafi, w przypadku nieotrzymania potwierdzen sald od kontrahentéw,
podlegaja weryfikacji w drodze poréwnania danych z ksigg rachunkowych ze stosownymi
dokumentami przez odpowiednich pracownikéw komoOrki organizacyjnej wilasciwej
w sprawie finanséw do dnia 15 marea 2025 r.

7. Inwentaryzacj¢ niewymienionych wczeéniej aktywow 1 pasywow przeprowadzaja
odpowiedni pracownicy ksiggowosci, zgodnie z zakresem swoich obowigzkéw, do dnia
15 marca 2025 r.

8. Odpowiedni pracownicy ksiggowosci, zgodnie z zakresem swoich obowiazkéw, do dnia

20 marca 2025 r., wystawiajg i wprowadzaja do ksigg rachunkowych dokumenty
korygujace, bedace wynikiem inwentaryzacji.

9. Pracownicy ksiggowosci, do dnia 20 marca 2025 r., przekazuja Dyrektorowi CUW
informacje o wynikach inwentaryzacji.

10. Dyrektor CUW, do dnia 25 marea 2025 r., przekazuje Komisji dokumenty wynikowe
z przeprowadzonej inwentaryzacji. |

11. Ostateczng weryfikacje aktywéw i pasywodw nalezy przeprowadzi¢ przed sporzadzeniem

sprawozdania finansowego za rok okres 2024 r., nie pdZniej niz do 31 marca 2025 r.
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Inwentaryzacja warto§ci niematerialnych i prawnych ,
§ 7. |

1. Stan wartoSci niematerialnych i prawnych ustala si¢ w drodze poréwnania danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami,

2. Za przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw wymienionych w ust. 1 odpowiedzialny
jest Dyrektor CUW,

3. Odpowiedni pracownicy ksiggowoéci sporzadzajg i przekazujg do dnia 15 marca 2025 r.
wilaciwemu zespolowi spisowemu zestawienie wartoci niematerialnych i prawnych
wetych w ewidencji analityczne;j.

4. Zestawienie, o ktérym mowa w ust. 3, wlasciwy zesp6t spis.owy sprawdza z dokumentami
Zrodlowymi w porozumieniu z pracownikami odpowiedzialnymi, zgodnie z zakresem
obowigzkow, za sprawy informatyczne. Sprawdzeniu podlegaja w szczegdlnosci:

1)  poprawnosé zakwalifikowania sktadnikéw do wartoéci niematerialnych i prawnych,

2)  prawidlowos¢ dokonywanych odpisow umorzeniowych,

3) kompletnos¢ zapisdéw ewidencji analitycznej sktadnikéw wartoéci niematerialnych
i prawnych,

4y  prawidlowoS§¢ wyceny bilansowej z uwzglednieniem dokonanych odpisdéw z tytutu
trwatej utraty warto$ci,

5. Po przeprowadzeniu weryfikacji warto$ci niematerialnych i prawnych zesp6t spisowy, do
dnia 20 marca 2025 r., przekazuje Dyrektorowi CUW zestawienie ewentualnych roznic
wraz z wnioskami dotyczacymi ich rozliczenia. _

6. Sekretarz/sekretarka/kierownik gospodarczy, 'specjalista ds. administracji danej jednostki,
ktérej inwentaryzacja dotyczy do dnia 25 marca 2025 r. wystawia i wprowadza do
ewidencji analitycznej dokumenty korygujgce stan posiadanych wartosci niematerialnych
i prawnych oraz przekazuje je do ksiggowosci w celu wjecia w ewidencji syntetycznej.
W tym samym terminie sekretarz/sekretarka/kierownik gospodarczy/specjalista ds.
administracji danej jednostki, ktdrej inwentaryzacja dotyczy przekazuje informacje
o zmianach dokonanych w ewidencji warto§ci niematerialnych i prawnych zespotowi
spisowemu.

7. Zespol spisowy sporzadza sprawozdanie z weryfikacji wartoéci niematerialnych

i prawnych wedlug wzoru okre§lonego w zalaczniku nr 9 i do dnia 31 marea 2025 r.,

przekazuje do Komisji po parafowaniu przez Dyrektora CUW.

6|Strona

6232 2024-09-26, 12:54



762 27 09 2024 w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,pdf file:///C:/Users/CUW/Downloads/Z62%2027%62009%202024%2...

Inwentaryzacja Srodkéw trwalych i pozostatych $rodkéw trwalych
_ § 8.
1. Stan §rodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych i obeych Srodkéw trwatych ustala
si¢ w drodze spisu z natury wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2024 r., przeprowadzonego
w dniach 1 pazdziernika 2024 r. - 15 stycznia 2025 r. Obce $rodki trwate ujmuje sie
W odrgbnych przeznaczonych dla nich arkuszach, w_podziale na podmioty, kt6rych sa

wlasnoécig.
2. Przed rozpoczeciem spisu z natury nalezy dokonaé uzgodnienia ewidencji

analitycznej skladnikéw majatku trwalego z ewidencja syntetyczng skladnikéw
majatku trwalego ujeta w ksiggach rachunkowych. Zgodno$é ewidencji ahalitycznej
z ewidencja syntetyczna potwierdzajg pisemnie sekretarz/sekretarka/kierownik
gospodarczy/specjalista ds. administracji danej jednostki, ktorej inwentaryzacja
dotyczy i odpowiedni pracownicy ksiggowosci CUW. W trakcie trwania
inwentaryzacji nie dokonuje si¢ zmian w ewidencji analitycznej majatku trwalego.

3. Za przeprowadzenic inwentaryzacji érodkéw trwalych, pozostatych srodkéw trwatych
i obcych érodkéw trwatych odpowiedzialny jest Dyrektor CUW,

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

5. Skladniki majatkowe, ktore posiadaja etykiety z kodami kreskowymi inwentaryzuje sie za
pomocg mobilnego kolektora danych poprzez skanowanie etykiet. W przypadku etykiet
nieczytelnych lub ich braku drukowane sg etykiety tymczasowe i naklejane na te sktadniki.

6. Przed rozpoczgeiem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada o§wiadczenie
— wzor stanowi zalgeznik nr 10,

7. Przed rozpoczgciem spisu z natury otwierana jest w systemie ewidencji analitycznej
srodkow trwalych Web Majatek inwentaryzacja. Nastepnie przygotowywane sg do spisu
mobilne kolektory danych.

8. Zespdl spisowy otrzymuje przygotowany kolektor i przystepuje do spisu z natury
w przydzielonym obszarze. Po zakoficzeniu spisu dane z kolektora przegrywane sg do
systemu Web Majatek. Dane z kolektora nalezy przegrywaé do systemu Web Majatek na
koniec kazdego dnia.

9. Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada oéwiadczenie —

wzor stanowi zalgeznik nr 11.
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10. Po zakoficzeniu spisu z natury przeprowadzane jest rozliczenie inwentaryzacji poprzez
porownanie danych pobranych z kolektora z danymi zawartymi w ewidencji analitycznej
srodkéw trwatych Web Majatek.

11. W przypadku wystapienia roznic, komisja niezwlocznie wystgpuje do Dyrektora danej
jednostki, ktdrej inwentaryzacja dotyczy o ich wyjaénienie do dnia 25 stycznia 2025 r.
12. Po uzyskaniu wyjasnien zamykany jest w programie Web Majatek proces inwentaryzacji
i 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 ilogciowo-
wartoSciowych, wykaz réznic w umiejscowieniu. Powyzsze dokumenty podlegaja
sprawdzeniu i podpisaniu przez zespét spisowy i przekazywane sa do Komisji. Dodatkowo
zespOl spisowy zalgeza sprawozdanie z przebiegu spisu z natury wedtug wzoru okreslonego

w zalgcezniku nr 14 i do dnia 27 stycznia 2025 r. przekazuje je komisji.

13. Arkusze spisu z natury dotyczace obcych §rodkéw trwatych nie podlegajg rozliczeniu,
nalezy je przekaza¢ podmiotom, ktére sa wiascicielami spisanych na nich skladnikow
majatku trwatego.

14, Komisja po weryfikacji, do dnia 28 stycznia 2025 r. przekazuje dokumentacje
inwentaryzacyjna do komérki wiasciwej w sprawie finansow w celu poréwnania
z ewidencjg syntetyczna.

15. Komérka organizacyjna wiasciwa w sprawie finansoéw sporzadza wykaz réznic
inwentaryzacyjnych w zakresie warto$ci i do duia 31 styeznia 2025 r. przekazuje Komisji
- zalacznik nr 13.

16. W przypadku wystapienia réznic Komisja ponownie wystepuje do Dyrektora danej
jednostki, ktorej inwentaryzacja dotyczy o ich wyjaénienie do dnia 6 lutego 2025 r.
W przypadku réznic wynikajacych z niefcistodci w ewidencji nalezy niezwlocznie
wystawi¢ odpowiednie dokumenty stosowane w tym zakresie w ewidencji ksiggowe;.

17.Komisja  przygotowuje wnioski co do sposobu rozliczenia stwierdzonych
i niewyja$nionych w toku inwentaryzacji réznic i przedktada do zatwicrdzenia
Dyrektorowi danej jednostki, ktérej inwentaryzacja dotyczy.

18. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji réznice inwentaryzacyjne nalezy rozliczy¢ i ujaé

w ksiegach rachunkowych roku 2024.
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Inwentaryzacja niskocennych sktadnikéw majatku ujetych w ewidencji pozabilansowej !
§ 9.

1. Stan niskocennych sktadnikéw majatku ustala si¢ w drodze spisu z natury wediug stanu na
dzien 31 grudnia 2024 r., przeprowadzonego w dniach 1 pazdziernika 2024 r. - 15
stycznia 2025 r,

2. Przed rozpoczgeciem spisu z natury nalezy dokonaé uzgodnienia ewidencji analityczne;
niskocennych skladnikéw majatku z ewidencjs syntetyczna ujets w  ksiegach
rachunkowych na koncie pozabilansowym (393). Zgodno&é ewidencji analitycznej
z ewidencjg syntetyczna potwierdzajg pisemnie sekretarz/sekretarka/kierownik
gospodarczy/specjalista ds. administracji danej jednostki, ktérej inwentaryzacija dotyczy
i odpowiedni pracownicy ksiggowosci CUW., W trakcie trwania inwentaryzacji nie
dokonuje si¢ zmian w ewidencji analitycznej niskocennych sktadnikéw majatku.

3. Przed rozpoczgeiem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna skiada o§wiadczenie
— wzor stanowi zalacznik nr 10,

4. Za przeprowadzenie inwentaryzacji niskocennych skiadnikow 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 komérce
organizacyjnej wlasciwej w sprawach administracyjnych i przekazuje zespotom spisowym,

6. Zespoly spisowe sporzadzajg arkusze spisowe wedtug wzoru okre$lonego w zalaczniku nr
12, sprawozdanie z przebiegu spisu z natury wedtug wzoru okreslonego w zalaezniku nr
14 i do dnia 27 stycznia 2025 r. przekazujg Komisji.

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

8. Niewykorzystane druki spisu z natury zostajg komisyjnie zniszczone przez czlonkdéw
Komisji w obecnos$ci osoby odpowiedzialﬁej za prowadzenie ewidencji drukéw $cistego
zarachowania. Z wykonania tej czynnoéci nalezy sporzadzié protokét i dokonad
stosownych wpiééw do ewidencji drukdéw $cistego zarachowania.

9. Komisja, po weryfikacji, do dnia 28 stycznia 2025 r. przekazuje arkusze spisowe do
komérki organizacyjnej wiasciwej w sprawie finansoéw celu dokonania wyceny spisanych
skiadnikéw, poréwnania ustalonych w trakcie spisu ilo§ci i rodzaju sktadnikéw z iloécia

i rodzajem wynikajacym z ewidencji.
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10. Komérka organizacyjna wlasciwa w sprawie finanséw sporzadza wykaz r6znic w zakresie
ilosci i wartosci niskocennych skladnikéw majatku i przekazuje go Komisji do dnia
31 stycznia 2025 r. (zalgcznik nr 13).

11. W przypadku wystapienia roZnic pomigdzy stanem ewidencyjnym, a stanem faktycznym
niskocennych skladnikéw majatku Komisja wystepuje do Dyrektora danej jednostki, ktorej
inwentaryzacja dotyczy o ich wyjaénienie do dnia 6 lutego 2025 r. W przypadku roznic
wynikajacych z niedcistosci w ewidencji nalezy niezwlocznie wystawi¢ odpowiednie
dokumenty stosowane w tym zakresie w ewidencji ksiegowe;.

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

13. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji rdznice inwentaryzacyjne nalezy rozliczy¢ i ujac¢

w ksiggach rachunkowych roku 2024.

Inwentaryzacja Srodkéw pienieznych i innych wartosci znajdujgcych si¢ w kasie
§ 10.

1. Stan §rodkéw pienigznych i innych wartoéei znajdujacych sig w kasie ustala si¢ w drodze .
spisu z natury wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2024 1., przeprowadzonego w dniu
31 grudnia 2024 r.

2. Za przeprowadzenie inwentaryzacji Srodkow pienigznych i innych wartosci znajdujacych
si¢ w kasie odpowiedzialny jest Dyrektor CUW.

3. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ w obecnoéci osoby materialnie odpowiedzialngj,
ktéra przed rozpoczgciem inwentaryzacji przedklada oéwiadczenie — wzdr stanowi
zalacznik nr 16.

4. Zprzeprowadzenia inwentaryzacji Komisja sporzadza protoké? inwentaryzacyjny. — wzor

stanowi zalgeznik nr 15,

Zakonczenie prac inwentaryzacyjnych
§ 11.

1. Komisje sporzadzajg protokoly z poéiedzeﬁ Komisji inwentaryzacyjnych z inwentaryzacji
wraz z wnioskami co do rozliczenia ewentualnych réznic i przedktadajg do dnia 14 lutego
2025 r. Dyrektorowi CUW do zatwierdzenia (zalgeznik nr 17)

2. Dyrektor CUW przyjmuje lub odrzuca sprawozdania Komisji w terminie do 14 marca

2025r.

10| Strona
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3. W przypadku odrzucenia, Komisje wznawiajg swoja dziatalno$¢ na czas nie dluzszy niz 5
dni roboczych w celu dokonania korekty sprawozdan i ponownego przedlozenia do
zatwierdzenia Dyrektorowi CUW,

4, Poprawione sprawozdania CUW zatwierdza w czasie nie dtuzszym niz 5 dni roboczych od
dnia zlozenia przez Komisje poprawionych sprawozdas.

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

6. Dokumenty inwentaryzacyjne dotyczace sktadnikow majgtkowych wymienionych w § 1
ust. 2 zarzgdzenia, Komisje niezwlocznie przekazuja Gléwnemu Ksiggowemu CUW.

§ 12,

Zespoty spisowe ulegaja rozwigzaniu po wykonaniu czynnofci okreslonych powyzej.
§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§ 14,

Traci moc Zarzadzenie nr 34/1V/2024 Dyrektora Centrum Uslug Wspdélnych

w Bialogardzie z dnia 22 kwietnia 2024 roku w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

w Centrum Uslug Wspdlnych w Bialogardzie oraz we wszystkich jednostkach

obslugiwanych przez Centrum Uslug Wspélnych wg stanu na dzief 31 grudnia 2024 r.
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ZALACZNIK Nr 8 &

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA

W zwiazku z inwentaryzacja wg stanu na dzied 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.), zespdt spisowy w skladzie:

Pani/Pan ...cvomceeriiciicierecnonenncanrsessessssessnsesessesssseenes - przewodniczacy zespotu spisowego,
Pani/PAN coveevenirireecieccie e sssecs e rsssesnesnerresre s asessssssas - cztonek zespotu spisowego,

L Druki znajdujgce sig w komérce organizacyjnej wiasciwej w sprawie finanséw.

W obecnosci osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania:

PANI/PANGA ..oveeveeeeieciee e eceeieeeeesresssraeesesssests s s asesesbsts et eaaanesseesbesaasbes s ebestessesnssasssssnssassnssssnsssssnrasns ,

przeprowadzil inwentaryzacje drukow §cistego zarachowania,

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje:
W roku wystawiono dowody ................... odnr ...covrvvereee domr.coencneee
W roku wystawiono dowody ...........ovvenin. od nr .veiiviininn dont ..

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

drukdéw Scistego zarachowania nie wniosla zastrzezef/wniosla*) zastrzezenia;

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

podpis osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji
II. Druki znajdujace sig w komorce wiadciwej w sprawach administracyjiych:

W obecnoéci osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji drukéw fcislego zarachowania:

.
PANI/PANG .oovvvvviniviinririnsseiisirseiseessissesessisstsesssssessssssssssuesssssbbsmmesnsisssssisssessssssssssstsssssssessrsnssssnnssons s

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

drukdw cistego zarachowania nie wniosta zastrzezen/wniosta zastrzeZenia: ............coeeeenen

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

podpis osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji

Ninigjszy protokdt sporzadzono w 2 jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktorych jeden przekazano osobie odpowiedzialnej za

prowadzenie ewidencji druk6w §cistego zarachowania w komdree wiadciwej w sprawach administracyjnych.

podpisy cztonkéw zespohu spisowego

21{Strona
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ZAVACZNIK Nr 9

SPRAWOZDANIE Z WERYFIKACJI WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I
PRAWNYCH

W wyniku weryfikacji przeprowadzonej w dniu ................ 202.... roku zesp6t
weryfikacyjny w skladzie:

1/-------.-..-..-. --------- IR N N TN

Ustalono, Ze na saldo konta skladajg sie nastepujace pozycje:

Wail g

Gkumenly uzyte Wyniki:©

rzy werytikiacji werylikacji

Podpisy czlonkow zespotu weryfikacyjnego: Podpis Gléwnego ksiggowego

Podpis Dyrektora CUW

22 |Strona
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ZAYACZNIK Nr 10

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

(nazwiskoe i imig osoby materialnie odpowiedzialnej)

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ PRZED
INWENTARYZACJA

Niniejszym os$wiadczam, ze:

1. przychody i rozchody sktadnikéw majgtkowych, za ktére zostala przypisana mi
odpowiedzialno§¢ materialna zostaly udokumentowane odpowiednimi dowodami.

2. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaly przekazane do ksiggowosci.
Prowadzona przeze mnie ewidencja zostata uzgodniona w ksiggowosci wg stanuna dzien
........................... , 4 wystepujace niezgodnosci zostaty wyjasnione i usunigte.

4. Rzeczowe skladniki majatku, za ktdre zostala przypisana mi odpowiedzialnoéé materialna
sg przygotowane do spisu z natury, wlasciwie posegregowane, utozone oraz odpowiednio
oznakowane.

5. W stanie inwentaryzowanych skladnikéw nie ma sktadnikéw nie bedacych whasnoécia

jednostki.

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

(migjscowosé, dnia) (podpis osoby materialnie odpowiedzialne))

23| Strona
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ZALACZNIK Nr 11

------------------------------------------

(nazwisko i imig osoby materialnie odpowiedzialnej)

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ PO
INWENTARYZACJI

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, znajdujgce  sig
K w Biatogardzie, oéwiadczam,
ze wszystkie skladniki majatkowe znajdujace si¢ na polu spisowym zostaly spisane i nie

wnoszg zadnych uwag i zastrzezefi do wynikéw spisu i sposobu jego przeprowadzenia.

-------------------------------------------------------------------------

(miejscowodt, dnia) (podpis osoby materialnic odpowiedzialnej)

24|Stronaﬁ
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ZALACZNIK Nr 12

ARKUSZ SPISU Z NATURY
UNIWERSALNY

ROAZA] INWENTATYZACTT 1.vvervieirririisisiissieenccsnermsersennerssssessss e sasaressesassssssorssssssseseresssesesstsssssssress

SPOSOD PIZEPIOWAAZENIA ......ecveeeeeecririrtrirererrresssese e sesessbes srse s sser s eserae st e sssessanasebesansssanssans

.
(nazwa i adres jednostki inwentaryzowangj) (imig | nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz stanowisko stuzbowe)

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

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (imig, nazwisko i stanowiskoe stuzbowe)
Spis 10zpoczeto dn. ...c.cceenne. o godz. ........ Spis zakonczono dn. ............. o godz. .....
KTM - ,
Nazwa (okre$lenie) | Tlos¢ . .
Lp.| symbol i ) jm. ) cena | Warto$¢ | uwagi
) przedmiotu spisywanego stwierdzona
indeksu
1 2 3 4 5 6 7 8 '
Razem arkusz nr ......cieiee 0d POZ. svirvirvannene do poz. ............
Podpis osoby materialnie odpowiedzialng] ......oeceinrireniieninesmrsrieeeeresreseansenens

Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego):
PrzewodniCZacy ...c.ccveeecsivmrrvveessvsserinssens

Czlonkowie:

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

WYCBIIL ...oveevcirriccreseenereneres e eassassasersresssssaseas
{imie i nazwisko) (podpis)

Sprawdzil ......covoeiee
{imie i nazwisko) (podpis)

25| Strona
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ZALACZNIK Nr 14

Sprawozdanie

Z przeprowadzenia SPiSU Z NATULY .ee.ccvocecoieererereeeeensssissereiesssmesssossssiesssesseses

wediug stanu na dziefi .......ocovvvviiiienennenenn

Skiad zespolu spisowego:

Zgodnie z zarzgdzeniem Nr ...........cceeeernviinvennens Dyrektora Centrum z dnia ..............
Zespo! spisowy w wymienionym wyzej skladzie dokonal spisu z natury

frodzaj skiadnikéw majatkowych/
1. Do przeprowadzenia spisu otrzymano arkusze spisu z natury sztuk ....... od nr ........ do

or........ z ktorych wykorzystano do spisu sztuk .....od nr.....do nr ......
Poprawek dokonano w sposéb prawidtowy na nastepujacych arkuszach i pozycjach:

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

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

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

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

2. Stwierdzono w trakcie prac spisowych nastgpujace usterki w zakresie magazynowania
i konserwacji sktadnikéw majatkowych

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

3. Os$wiadczenie zespotu spisowego:

file:///C:/Users’'CUW/Downloads/Z62%2027%2009%202024%2...
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28z32

Oswiadczamy, Ze przed preystgpieniem /dokonaniem/ do spisu z natury zostalismy dostatecznie poinformowani o spesobie
preeprowadzenia inwentaryzacyi, zapoznalismy sig z Instrukcjq w sprawie organizacfi | przeprowadzania inwentaryzacii wprowadzong w
Zyeie Zarzqdzeniem Dyrektora Centrum Nr ... AR ..cnenrr.e... . Ponadio oSwiadezamy, Ze spis przeprowadzilismy z natury. Spisem

objelismy wszysthie skfadniki majgthowe majdujqce sig na polu Spisowym do przeprowadzenia inwentaryzacyi.

4. Uwagi i inne wnioski zespotu spisowego:

--------------------- R L L L L L

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

durreEsnseennrrRssIesseavaan L T Ty Y PP T T P TP PP L T T T T P P TP T TP

6. Do ninigjszego protokotu zalgczamy:
¢ Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej za przekazanie dowodéw przychodowych
i rozchodowych,
¢  Wypehione arkusze spisu,
¢ Niewykorzystane arkusze spisowe,

¢ Anulowane arkusze spisowe,

............ LR R R R R N R R R L Lt L LT L E T T

Podpisy czlonkéw zespolu spisowego:

1. .. ettt re e s re e e e e aaaes .
20— erereetst s et renes
A, v
Biatogard, dnia ............... reerreerreaenresennns

28| Strona
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ZALACZNIK Nr 15 *'

Protokol inwentaryzacji kasy Nr ....oevvonn....

Inwentaryzacja gotowki przeprowadzona w Kasie .......vve.oo W Bialogardzie w dniy 31.12.20.....

od godz. .......... do godz. ........... przez zespol spisowy powolany zarzadzeniem Dyrektora CUW
‘ w skladzie:

1) przewodniczacy - ..

2)eztonek - ..o,

Inwentaryzacjg przeprowadzono w obecnodci osoby odpowiedzialngj materialnie - .......ooooccervrvnirns

W toku inwentaryzacji stwierdzono:

T

L. Stan gotéwld w kasie;

APWAHOEE .. vvisivriniiiee oo eeee e s e s et

(banknoty +bilon)
b} saldo kasowe na dziefl ..........oooiieieririiis e Zi,

©) stan gotowki wynikajacy z:

= FPOTAL KASOWERO III o.ci e et e eee s i,
d} stwierdzone nadwyzke / niedobor *) ZH,
2.

o z dnia

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

. Z dnia
b) ustatni wykorzystany numer raportu KasOWBRO . vveeeeecivenie e

. Z dnia
€} ostatni wykorzystany nr dowodu "KW" .........ooiiiee e,

. Z dnia
d} ostatni wykorzystany numer dowodu *KP" ..........ccooovvereisieoos s

3. Inne wartodci pienigzne zt
4. Stwierdzone réinice migdzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do wartoei pienigznych

wymienionych w pkt. 2 i 3 niniejszego Protokoti 2h..........coc..ovmrurmeriicis oo

5. Stan depozytéw przechowywanych w kasie .............ocee..... PN oraz ich zgodnodé/niezgodnoéc*’ z ewidencia :
fwartoge/

- 7. Protokét niniejszy sporzadzono w dwéch Jednobrzmigcych egzemplarzach, z kiéryeh jeden pozostawiono w kasic.
W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba odpowiedzialna materialnie niec wniosta zastrzezen
/ wnioska nastepujace zastrzezenia: ®

Podpisy komisji (zespohi):

29I5tron;

29z32 ' 2024-09-26, 12:54
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L} ettt e :
) T O UPU
{osoba odpowiedzialna materialni)
* } niepotrzebne skreslié
ZAYACZNIK Nr 16
_________________________________ R dmia_________ !
nazwisko 1 imig, stanowisko stuzbowe nazwa komérki organizacyjnej

osoby odpowiedzialnej materialnie
O$wiadezenie przedinwentaryzacyjne osoby odpowiedzialnej materialnie za $rodki
~ pienigzne

Ninigfszym ofwiadezam, Ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu rodkow pienigznych objgtych spisem z natury, otrzymane i wystawione

do czasu rozpoczgeia spisu, zostaly ujgte w prowadzonej przeze mnie ewidencji i przekazane do odpowiednich komérek organizacyjnyeh, t. j.:

Ostatnie przekazane dowody to:

Raportkasowynr____ . zdnja__ - __
DowedKPor ______________ . _ _zddi£a________
Dowéd KW nr 7 dnia

nazwisko i imig oraz podpis osoby odpowiedzialnej

30|Strona
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....................................... Zalacznik Nr 17 i

nazwa jednostki

Protokdl

z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych, ktére odbyto

e 171 OIS
Obecni:
L s A v re s
[Przewodniczgey/ i
2 e erreestr e raeas o TSSO
Bt st b s B e

/nazwa pola spisowego/

Podstawa weryfikacji byly nastgpujace dokumenty i wyjasnienia:

1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych i zestawien kompensaty skladnikéw
majatkowych,

2. Inne dowody,

3. Wstgpna analiza przeprowadzona przez wyznaczonego dla danego pola /rejonu/ cztonka
Komisji Inwetaryzacyjne;j.

4. Wyjasnienie przewodniczacego zespotu spisowego,
Wyjasnienie osoby materialnie odpowiedzialnej za stan sktadnikoéw majatkowych,

6. Wyjasnienie ztozone przez:

Po przeanalizowaniu w/w dokumentéw i wyja$nien os6b wyzej wymienionych Komisja
POSLANAWIL 1.vovevucrinrsrsieiisisettiererers oo sess s rr et esss s s s s s sasseersssese s ssessscsessasenssssesssassesasassssseseens
1. Uzna¢ za niezawinione roznice inwentaryzacyjne wykazane W POZ. ......cvverseeververereeserssarees

»Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” i wartoécia:

niedoboréw na sume zk ........oovvviiriirercnnnn, 0beiazy e KOnto....cecreerrrvrrvrinees
Zh s obcigzy¢ konto.......ccocveerinnvenenne
nadwyzke na sumg  Zh...oeeeeeeicnnniininiin, uznac Konto.......c.evvervennns peversnes
Zheo e, 0ZNac KOnto......coevreeiveerneennnans

31|Strona
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2. Uzna¢ zawinione réznice inwentaryzacyjne wykazane w poz. ..................
»Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” i po przeprowadzeniu kompensata w
OdNIESIENIU 0O POZ. wu.viriircerenntinerie e esceesesess e rers e ereemssss e s es e e nere
»Zestawienie kompensaty niedoborow i nadwyzek”.

Wartoscig niedoboréw obcigzyé:

Wartoscig nadwyzek
W wysokoSci zt .....vveeeivcnneniiriniin e, uzZnac konto.........ceieiininnnsiasenninns

W celu usunigcia niedociagnigé , ktére przyczynily sie do zaistnienia niedoborow Komisja
zglasza nastgpujace wnioski:

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

Podpisy Komisji:
Lo /przewodniczacy/
2. e e e /cztonkowie/
£ |
Ao e

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

Bialogard, diia.......ciiiicie e esers e
podpis

Opinia radcy prawnego:

Bialogard, dnia......ccomvmvcmncicss e
padpis

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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