ZARZADZENIE NR 16/2018
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie
z dnia 8 listopada 2018 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnej w Centrum Ushug Wspélnych
w Nowej Sarzynie i w jednostkach obstugiwanych przez Centrum Uslug Wspélnych

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r.
poz. 395 z p6zn. zm.

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Instrukcje inwentaryzacyjng w Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie
iw jednostkach obstugiwanych przez Centrum, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzér i wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gléwnemu Ksiggowemu Centrum Ustug
Wspélnych w Nowej Sarzynie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 16/2018
Dyrektora Centrum

Ustlug Wspo6lnych

w Nowej Sarzynie

z dnia 8 listopada 2018 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdzial 1
Zasady ogélne

§1
Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodno$ci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realno$ci wynikajgcych z nich informacji
ekonomicznych;

2) rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za powierzone mienie;

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych;

4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majgtkiem;

5) ustalenie przyczyn ewentualnych rozbieznosci migdzy ewidencjg ksiegowa a stanem
rzeczywistym w celu ograniczenia wystepowania tego zjawiska w przysztosci.

§2
Nie przeprowadza si¢ inwentaryzacji skladnikdéw majatkowych ujetych  wylgcznie
w ewidencji iloSciowej.

§3
Rzeczywisty stan aktywow i1 pasywow ustala si¢ w drodze inwentaryzacji polegajacej na:

1) spisie z natury aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych)
rzeczywistych skladnikéw aktywdw obrotowych oraz $rodkéw trwatych, a takze skladnikow
aktywow bedacych wlasnoscig innych jednostek (powiadomienia te jednostki o wynikach
spisu) wycenie ich ilosci, poréwnaniu wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnieniu
i rozliczeniu ewentualnych réznic;

2) uzyskaniu od kontrahentéw pisemnej informacji o stanie $rodkéw pienieznych na kontach
bankowych oraz naleznosci, wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic;

3) porownaniu danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci:

a) Srodkéw trwatych do ktdérych dostep jest znacznie utrudniony,
b) naleznosci spornych i watpliwych,

¢) naleznosci wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
d) z tytutéw publiczno-prawnych.
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§4
1. Metody 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji poszczegélnych — sktadnikow
majatkowych w jednostce przedstawia tabela w § 51.

2. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ rOwniez:

1) na dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke;

2) na dzien poprzedzajgcy postawienie jej w stan likwidacji lub upadtosci;

3) w przypadku potaczenia lub podziatu jednostki (w drodze umowy pisemnej strony mogg
odstapi¢ od inwentaryzacji);

4) w przypadku zmiany na stanowisku osoby odpowiedzialnej materialnie. Je$li zmiana
nastepuje na okres do 35 dni, a osoby przekazujaca i przejmujgca zawarty umowe
o wspolnej odpowiedzialnosci za powierzone mienie, to mozna odstgpi¢ od inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej;

5) w stanie klesk zywiotowych lub wlamania;

6) w innych sytuacjach okreslonych ustawami.

§5
Inwentaryzacja prowadzona jest metoda pelnej inwentaryzacji okresowej, ktéra polega na

ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikéw majatkowych w dniu, w ktérym przypadt
termin inwentaryzacji.

§6
Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé i powigzad
z zapisami ksigg rachunkowych.

§7
Stwierdzone w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem ewidencyjnym, a stanem
rzeczywistym nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych wedlug zasad ustalonych w § 28 niniejszej
instrukeji, nie pdzniej niz w miesigcu nastgpnym po miesigcu w ktorym przypadt termin
inwentaryzacji.

Rozdzial 11
Inwentaryzacja Srodkow pieni¢znych w kasie oraz rzeczowych skladnikéw majgtkowych

§8

Inwentaryzacja §rodkéw pienieznych oraz sktadnikow majgtkowych obejmuje:

1) dokonanie ich spisu z natury;

2) wycene 1 ustalenie wartosci spisanych z natury sktadnikéw majatku;

3) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych;

4) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych oraz postawienie i umotywowanie
wnioskdéw co do sposobu ich rozliczania;

5) yjecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia;

6) ocene przydatnosSci gospodarczej skladnikéw majatku objetego spisem oraz postawienie
i umotywowanie = wnioskéw  dotyczacych ich  zagospodarowania oraz  usunigcia
nieprawidtowos$ci w gospodarce sktadnikami majatku.
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§9
Czynnosci inwentaryzacyjne wymienione w § 8 pkt. 1,2,3,4 i 6 nalezg do obowigzkéw komisji
inwentaryzacyjnej. Pozostale czynnosci nalezg do obowigzkéw komorki ksiegowosci.

§ 10

Dla przeprowadzenia spisu z natury dyrektor CUW:

1) wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji;

2) powotuje komisj¢ inwentaryzacyjng;

3) wyznacza przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej (nie moze nim by¢ gtéwny ksiegowy
ani pracownik prowadzacy ksiegi rachunkowe);

4) okresla termin przeprowadzenia spisu z natury;

5) okresla zasady przeprowadzenia spisu, lub zaleca stosowanie niniejszych zasad;

6) zatwierdza sposob rozliczenia (odpisania) r6znic inwentaryzacyjnych.

§11

1. Spisu z natury dokonujg zespotly spisowe sktadajace sie przynajmniej z 2 0sob.
2. Zespoly spisowe powoluje Dyrektor CUW na wniosek przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej.

§12

Do zespoldw spisowych nie mogg by¢ powotane osoby materialnie odpowiedzialne oraz
pracownicy prowadzacy ksiegi rachunkowe.

§13

Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna materialnie za stan sktadnikéw majatku
objetych spisem powinna zlozy¢ pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszelkie zrealizowane
dowody ksiegowe zostaly przekazane do ksiegowosci.

§ 14

Spisem z natury nalezy obja¢:

1) wiasne pieni¢zne i rzeczowe sktadniki majatkowe;

2) sktadniki majatkowe bedgce whasnos$cig innych jednostek;

3) catkowicie umorzone sktadniki majatku pozostate, az do czasu ich likwidacji w ewidencji
iloSciowo-wartosciowej;

§15

O wynikach spisu majatku nie stanowigcego wlasnosci jednostki nalezy poinformowaé pisemnie
wiascicieli majgtku w terminie 14 dni od dnia zakonczenia spisu.

§ 16

Wiyniki spisu z natury nalezy uja¢ w arkuszach spisu, ktére powinny spetni¢ wszystkie cechy
dokumentu ksiggowego, w tym powinny zawiera¢ co najmniej:
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1) nazwe jednostki;

2) numer kolejny arkusza i podpis przewodniczacego komisji uniemozliwiajacy jego zmiane;

3) okreslenie metody inwentaryzacyjnej (§ 4);

4) nazwe 1 numer pola spisowego;

5) date spisu z natury;

6) numer kolejny pozycji arkusza;

7) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku (symbol, numer symbolu-indeksu, inne);

8) jednostke miary;

9) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury;

10) cen¢ jednostkowa oraz warto$¢ wynikajaca z przemnozenia stwierdzonej ilosci przez cene
jednostkows;

11)imie 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie oraz jej podpis ztozony na arkuszu na
dowdd, ze nie wnosi zastrzezen do ustalen spisu.

§17

Arkusze spisu z natury podlegaja $cislej ewidencji i kontroli zuzycia.

§18

Arkusze nalezy wypeti¢ w sposob umozliwiajacy:

1) podziat sktadnikéw majatku wedtug miejsc przechowywania;

2) podziat sktadnikéw majatku wedtug 0s6b materialnie odpowiedzialnych;
3) wyodrebnienie sktadnikéw wihasnych i obcych;

4) podziat na pelnowartosciowe i uszkodzone lub zbedne.

§19

1. Rzeczywistg ilo$¢ spisywanych sktadnikow majatku ustala sie przez przeliczenie, zwazenie lub
zmierzenie, a jesli nie jest to mozliwe to na podstawie obliczen technicznych.

2. Czynnosci te przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie a w przypadku
inwentaryzacji zdawczo-odbiorcze] w obecnosci osoby przekazujacej i przejmujacej lub osoby
przez nie pisemnie upowaznione.

§ 20

Jezeli w spisie z natury nie moze uczestniczy¢ osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowaznita
do tego na pismie innej osoby, spis moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowg
komisje wyznaczong przez Dyrektora CUW.

§21

Rozliczenie inwentaryzacji polega na pordéwnaniu stanu faktycznego ustalonego w czasie
inwentaryzacji ze stanem ewidencyjnym wynikajgcym z ksigg rachunkowych.
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§22

Glowny Ksiegowy CUW zleca ustalenie roznic inwentaryzacyjnych wynikajacych z poréwnania
ilodci 1 wartosci poszczegélnych skladnikéw majatkowych, ustalonych w toku spisu z natury,
z iloscig i wartoscig wynikajacg z ewidencji tych sktadnikow.

§23

Roéznice inwentaryzacyjne nalezy ujaé w zestawieniu rdéznic sporzadzonych w sposédb

umozliwiajacy:

1) ustalenie tacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatem jej wedlug poszczegdlnych
kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wedlug o0s6b materialnie
odpowiedzialnych;

2) powigzania poszczegdlnych pozycji zestawienia roéznic z pozycjami arkusza spisu lub
pozycjami ich zbiorczych zestawien wykazujacymi réznice.

§ 24

Dla sktadnikéw majatkowych kontrolowanych wylacznie warto$ciowo ustala sig¢ warto$ciows
réznice inwentaryzacyjna.

§25

1. Przyczyny powstawania réznic inwentaryzacyjnych okresla komisja inwentaryzacyjna
w protokole, w ktérym przedstawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich
rozliczenia.

2. W razie wujawnienia niedoborow przekraczajacych normy ubytkéw naturalnych,
komisja inwentaryzacyjna zgda wyjasnien na pismie od oséb materialnie odpowiedzialnych,
a po rozpatrzeniu wyjasnien sporzadza protokét w ktorym uzasadnia powstanie tych
niedobordéw lub wskazuje, kto zdaniem komisji winien by¢ obcigzony tym niedoborem.

§ 26

Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne mogg by¢ kompensowane (z wyjatkiem $rodkow

trwatych), jesli odpowiadaja rownoczesnie wszystkim nastepujacym warunkom:

1) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury;

2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow;

3) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku;

4) ilo$¢ 1 warto$¢ niedoborow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za
podstawe mniejsza ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza cen¢ skladnika
majatku wykazujacego réznice inwentaryzacyjne.

§27

Roéznice inwentaryzacyjne odpisuje sie na podstawie decyzji dyrektora jednostki, podjetej na
wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez gldéwnego
ksiggowego.

§28

Przepisy § 21-27 maja odpowiednie zastosowanie do niedoboréw i nadwyzek ustalonych w inny
sposob niz w drodze inwentaryzacji.
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Ewidencja roéznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych w zaleinosSci od jej

przyczyny oraz charakteru.

Tres$é operacji

‘Wn

Ma

Wyksiggowanie niedoborow

Rozliczenie niedobordéw,

Konta odpowiednich

(kwota roszczenia > wycena ewidencyjna)

na drodze sagdowe;j

inwentaryzacyjnych szkéd 1 nadwyzek sktadnikéw majgtku
Zaksiegowanie nadwyzek Konta odpowiednich Rozliczenie
inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatku niedobordéw, szkod
1 nadwyzek
Ubytki naturalne (w granicach Konta zespotu 4 Rozliczenie
dopuszczalnych norm) niedoboréw, szkdd
1 nadwyzek
Ubytki przekraczajace normy, niedobory  |Pozostale koszty Rozliczenie
niezawinione operacyjne niedobordw, szkod
1 nadwyzek
Niedobory spowodowane zdarzeniami Straty nadzwyczajne Rozliczenie
nadzwyczajnymi niedoboréw, szkdd
1 nadwyzek
Niedobory zawinione (bezsporne) Inne rozrachunki Rozliczenie
z pracownikami niedobordéw, szkod
1 nadwyzek
Niedobory zawinione sporne dochodzone [Naleznosci dochodzone [Rozliczenie
w kwocie roszczenia na drodze sagdowej niedobordw, szkdd
1 nadwyzek
Korekta roszczenia z tytulu niedoboru Naleznosci dochodzone |Odpis aktualizujgcy

wartos¢ naleznosci

Spisanie naleznosci w wyniku Pozostate koszty Rozliczenie
potwierdzenia sald operacyjne niedoborow, szkod

1 nadwyzek
Réznica miedzy wyzsza sumg roszczenia |Rozliczenie niedoboréw, [Pozostate przychody
a sumg niedoboru szkdd i nadwyzek operacyjne

Nadwyzki wynikajace z niedoktadnosci
urzadzen pomiarowych w granicach
tolerancji

Rozliczenie niedobordéw,
szkod 1 nadwyzek

Konta zespotu 4

Nadwyzka srodka trwatego Rozliczenie niedoboréw, [Pozostate przychody
szkod 1 nadwyzek operacyjne

[nne nadwyzki Rozliczenie niedoboréw, Pozostate przychody
szkod 1 nadwyzek operacyjne
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Kompensata nadwyzek z niedoborami Rozliczenie niedoboréw, Rozliczenie
szkod 1 nadwyzek niedoborow, szkdd
1 nadwyzek

Rozdzial 111
Inwentaryzacja Srodkow pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznoS$ci
i zobowigzan

§29

Inwentaryzacja srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci polega
na uzyskaniu pisemnej informacji o ich stanie w ksiegach i wyjasnieniu réznic w stosunku do
stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych.

§ 30

Uzgodnienie sald rozrachunkéw moze odbywac sie :

1) pisemnie, na drukach ogdlnie obowigzujacych. Dwa egzemplarze (A 1 B) wysylane sg do
kontrahenta a ostatni C pozostaje w CUW w aktach ksiegowosci. Jeden egzemplarz powinien
wroci¢ do CUW z potwierdzeniem lub wyjasnieniem niezgodnosci;

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym;

3) poprzez potwierdzenie faxem;

4) telefonicznie (nalezy sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy).

§ 31

Dokument potwierdzenia salda powinien zawierac:

1) numer konta analitycznego;

2) kwotg salda tego konta;

3) wskazanie strony Wn lub Ma;

4) wyszczegoblnienie pozycji sktadajacej si¢ na saldo z podaniem dowoddw Zroédtowych
(nr faktury lub rachunku, date, kwotg);

5) podpis gtdownego ksiegowego i innych upowaznionych osoéb;

6) piecze¢ jednostki organizacyjne;j.

§ 32

1. W zakresie pisemnego potwierdzenia sald nie przewiduje si¢ stosowania metod uproszczonych,
ani tez potwierdzenia ,,milczacego”.

2. Potwierdzenie pisemne z zastosowaniem wyrazenia ,,potwierdzamy saldo” lub ,saldo
niezgodne z powodu ...” stosuje si¢ takze w przypadku drobnych sald z zastrzezeniem § 34.

§33
W zwigzku z art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci pisemnego potwierdzenia nie
wymagajg salda:
1) naleznos$ci spornych 1 watpliwych;
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2) naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikéw i bylych pracownikow;
3) naleznosci 1 zobowigzan wobec 0s6b fizycznych, ktore nie prowadzg ksiag rachunkowych;
4) z tytutdw publiczno — prawnych.

§34

Do uzgodnienia salda naleznosci wzywa jednostka — wierzyciel.

§ 35

Jednostka wezwana do potwierdzenia salda jest zobowigzana dokonaé tego w ciggu 10 dni od
daty otrzymania zawiadomienia. Obowigzek potwierdzania sald istnieje takze na kazde zadanie
kontrahenta niezaleznie od ustalonych terminéw inwentaryzacji rozrachunkdw.

§ 36

Czynnosci w zakresie przygotowania dokumentéow o ktorych mowa w § 31-35 nalezg do
obowigzkow:

1) w zakresie budzetu do Gléwnego Ksiggowego CUW;

2) w zakresie sum depozytowych, funduszu socjalnego do Gtownego Ksiegowego CUW.

Rozdzial IV
Inwentaryzacja innych aktywow i pasywow

§37

Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow w drodze weryfikacji, poprzez pordwnanie danych
wynikajacych z ksiagg rachunkowych z odpowiednimi dowodami Zrodtowymi, obejmuje:

1) $rodki trwale 1 pozostate Srodki trwate;

2) nalezno$ci 1 zobowigzania publiczno-prawne;

3) wartosci materialne i prawne;

4) rozpoczete inwestycje 1 remonty;

5) naleznosci sporne;

6) zbiory biblioteczne;

7) rachunki bankowe;

8) kase.

§ 38

Inwentaryzacja przeprowadzona w drodze weryfikacji nalezy do obowigzkow gléwnego
ksiggowego. Jej wyniki ujmuje si¢ w odpowiednim protokole lub zestawieniu.
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Rozdzial V

Inwentaryzacja uproszczona

§ 39

Dopuszcza si¢ przeprowadzenie inwentaryzacji metodg uproszczong nastepujgcych

sktadnikéw majgtkowych:

— pozostalych $rodkéw trwalych w uzywaniu wydanych do statego uzytkowania okreslonym
pracownikom jednostki (maszyn liczacych, maszyn do pisania, $rodkéw czystosci i innych
sktadnikow).

§ 40

Inwentaryzacja ta polega na poréwnaniu stanu tych sktadnikéw majatku wedtug danych ewidencji
(ksigzki inwentarzowe, rejestry) z dokumentami zawierajacymi pokwitowanie ich pobrania
(indywidualne karty wyposazenia, listy wydanych $rodkow).

§ 41

Inwentaryzacja uproszczona polega na stosowaniu systematycznej, wyrywkowej nie
zapowiedziane] kontroli stanu posiadania skladnikow majatku przez poszczegdlne
odpowiedzialne za nie osoby. Jej wyniki nalezy uymowac z odpowiednig adnotacjg.

§ 42

Dokonanie inwentaryzacji oraz data jej przeprowadzenia winna by¢ potwierdzona
w ksigzce inwentarzowej lub rejestrze, przez osoby przeprowadzajgce inwentaryzacje oraz
osoby odpowiedzialne materialnie.

Rozdzial VI
Dokumenty inwentaryzacyjne

§43

Do dokumentéw inwentaryzacyjnych zalicza sig:

1) pisma (decyzje, zarzadzenia, polecenia stuzbowe) dyrektora jednostki w sprawach
inwentaryzacji;

2) zarzadzenia powolujace komisje inwentaryzacyjne i zespoly spisowe;

3) arkusze spisu z natury;

4) oswiadczenia 0oséb odpowiedzialnych materialnie;

5) zestawienia réznic inwentaryzacyjnych;

6) wyjasnienia 0s6b odpowiedzialnych materialnie;

7) protokoly weryfikacji roznic;

8) protokoty kwalifikujgce roznice inwentaryzacyjne z podaniem sposobu ich ksiegowania;

9) opinie prawne o postgpowaniu przy znacznych niedoborach lub nadwyzkach;

10) potwierdzenia sald rozrachunkéw;

11) protokotly lub zestawienia weryfikacji pozostatych aktywéw 1 pasywow.

Zatgeznik do ZARZADZENIA NR 16/2018 DYREKTORA CENTRUM USEUG WSPOLNYCH
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§ 44

Dokumenty inwentaryzacyjne gromadzone sa w ksiggowosci w segregatorze , Inwentaryzacje”.

§ 45

1. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sg przez okres co najmniej 5 lat.
2. Okres przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym.

Rozdzial VII
Likwidacja skladnikéw majatkowych

§ 46

Z wnioskiem do dyrektora jednostki o dokonanie likwidacji sktadnikéw majatkowych moze sie
zwréci¢ kazdy pracownik odpowiedzialny materialnie oraz komisja inwentaryzacyjna.

§47

Decyzje o dokonaniu likwidacji podejmuje dyrektor jednostki wskazujac sposéb dokonania
likwidacji.

§ 48

Fizycznej likwidacji skladnikow majatku dokonuje komisja likwidacyjna powolana przez
kierownika jednostki.

§ 49

Zarzadzenie kierownika jednostki o powotaniu komisji likwidacyjnej powinna okreslac:
1) zadania komisji likwidacyjnej;

2) sposéb dokonania likwidacji;

3) sposob pokrycia kosztow;

4) sposob przeznaczenia uzyskow;

5) termin przeprowadzenia likwidacji.

§ 50

Podstawe do ujecia likwidacji w ewidencji ksiegowej stanowi protokét kasacyjny sporzadzony
przez komisje likwidacyjna zatwierdzony przez dyrektora jednostki lub Burmistrza.

Zatgeznik do ZARZADZENIA NR 16/2018 DYREKTORA CENTRUM USEUG WSPOLNYCH
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Rozdzial VIII
Terminy inwentaryzacji

§ 51

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.
2. Termin 1 czestotliwos¢ inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane, jezeli spelnione sg terminy
okreslone w ponizszej tabeli pn. ,,Terminy 1 metody inwentaryzacji”.

Tabela - Terminy i metody inwentaryzacji

. . Metoda .. .
L.p. |Rodzaj aktywéw inwentaryzacji Termin i czg¢stotliwosé
1. | Grunty i $rodki trwate trudno Weryfikacja Na ostatni dzien roku
dostepne obrotowego
2. | Srodki trwate oraz maszyny Spis z natury Na ostatni dzien roku
i urzadzenia objete inwestycjg Weryfikacja — obrotowego, z EONréo%E jej
rozpoczetg corocznie w latach przeprowadzenia w IV
. . kwartale 1 do 15 dnia roku
w ktorych nie .
. nastepnego; na terenie
przypada spis .
strzezonym raz na 4 lata
Z natury
3. | Wartos$ci niematerialne 1 prawne Weryfikacja Na ostatni dzien roku
obrotowego
4. | Srodki pieniezne (z wyjatkiem Spis z natury Na ostatni dzien roku
zgromadzonych na rachunku obrotowego
bankowym) oraz akcje, obligacje
i inne papiery warto$ciowe
5. |Srodki zgromadzone na rachunkach|Uzgodnienie salda |Na ostatni dzien roku
,.owcwocé\o? a takze pozyczki weryfikacja obrotowego
i kredyty
6. | Zapasy materialow znajdujacych si¢ | Spis z natury Na ostatni dzien roku
na terenie strzezonym 1 objetych obrotowego, z mozliwoscia jej
ewidencjg ilosciowo-wartosciowa przeprowadzenia w IV kwartale
i do 15 dnia roku nastepnego;
raz na 2 lata
7. | Sktadniki aktywow bedace Spis z natury Na ostatni dzien roku
wiasnoscig innych jednostek obrotowego, z mozliwoscig jej
przeprowadzenia w IV kwartale
i do 15 dnia roku nastepnego,
z obowigzkiem powiadomienia
obcych jednostek o wynikach
spisu
8. | Naleznos$ci od kontrahentéw Uzgodnienie salda |Na ostatni dzien roku

obrotowego z mozliwoscig jej

Zatgcznik do ZARZADZENIA NR 16/2018 DYREKTORA CENTRUM USLUG
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przeprowadzenia w [V kwartale
i do 15 dnia roku nastgpnego

9. |Naleznosci sporne 1 watpliwe Weryfikacja Na ostatni dzien roku
obrotowego z mozliwoscia jej
przeprowadzenia w [V kwartale
i do 15 dnia roku nastepnego

10. |Naleznosci 1 zobowigzania Weryfikacja Na ostatni dzien roku

publiczno-prawne obrotowego z mozliwoscig jej
przeprowadzenia w IV kwartale
i do 15 dnia roku nastepnego
11. |Pozostale aktywa 1 pasywa, jesli| Weryfikacja Na ostatni dzien roku
przeprowadzenie ich spisu z natury obrotowego z mozliwoscig jej
lub uzgodnienie Z przyczyn przeprowadzenia w IV kwartale
uzasadniajgcych nie byto mozliwe 1 do 15 dnia roku nastepnego
§ 52

Za przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Dyrektor CUW.

Zatgceznik do ZARZADZENIA NR 16/2018 DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
WNOWEJ SARZYNIE z dnia 8 listopada 2018 r.
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Zatacznik nr 1
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

(pieczed jednostki)

Oswiadczenie poinwentaryzacyjne
osoby odpowiedzialnej materialnie

Oswiadczam, ze spis z natury skladnikow aktywow, za jakie ponoszg odpowiedzialno$é, zostat
przeprowadzony w mojej obecnosci oraz z moim udziatem. Nie wnosze zadnych zastrzezen co do
poprawnosci oraz kompletnosci przeprowadzonego spisu.

Wszystkie sktadniki majatku, za jakie ponoszg odpowiedzialno$¢, zostaty objete spisem.

(data i podpis osoby odpowiedzialnej materialnie)
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Zatacznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

(pieczg jednostki)

Protokol z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L e — przewodniczacy
2 e — czlonek

B e — cztonek

dokonata nastepujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu

I. Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji:

1) Ustalony stan ewidencyjny:

— $rodkéw trwatych ( 011) — warto$¢ ogdtem: ............... 7t

— $rodkéw trwalych w uzywaniu ( 013 ) — wartos$¢ ogodtem: ............... 7t

- materiatow (330) - wartos$¢ ogdtem; ..................... zt

2) Ustalony stan wg spisu z natury:

— $rodkoéw trwalych ( 011) — warto$¢ ogétem: ................ 7t

— $rodkéw trwatych w uzywaniu ( 013 ) — warto$é ogdtem: ...................... 7t

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikow majgtkowych niz w pkt. I
wg ,,Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych” - wartos¢:

1) niedobory ogotem .......ccceevvvevvveninnnnn. 7t

2) nadwyzki ogdlem ........ccocevvveviieninnnn, 7t

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego ustala co
nastepuje:
1) Przyczyny powstania ww. niedoborow (nadwyzek) ocenia nastepujgco:

2) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
jako:
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a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis przewodniczacego komisji)
L
e e
(podpisy czionkow komisji)

Opinia radcy prawnego:

(data, podpis)

Opinia gtéwnego ksiggowego:

(data, podpis)
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Zatacznik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROCEDURA PRZEKAZYWANIA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH,
AKT OSOBOWYCH I SPRAW KADROWYCH ORAZ DOKUMENTACJI
DOTYCZCAEJ ORGANIZACJI PRACY I PRZEBIEGU NAUCZANIA

1. Dyrektor CUW wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji przed przejeciem
jednostki przez dyrektora jednostki przejmujace;.

2. Dyrektor CUW powotuje komisj¢ inwentaryzacyjna.

3. Dyrektor jednostki przekazujacej informuje na pi$mie dyrektora jednostki przejmujgcej
o dniu 1 godzinie rozpoczecia prac zwigzanych z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego
przynajmniej na trzy dni przed jego rozpoczeciem.

4. Dyrektor przejmujacy uczestniczy w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie lub
deleguje jednego ze swoich pracownikow.

5. Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor przekazujgcy sporzadza protoko6t zdawcezo-odbiorezy
sktadnikéw majatkowych wedlug wzoru stanowiacego zatacznik A do niniejszej procedury.
W protokole dyrektor przekazujacy wpisuje sposob rozliczenia ewentualnych rozbieznosci,
ktore wynikly w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej.

6. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokol
rozbieznosci dyrektor przekazujacy dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

7. Dyrektor przekazujacy w protokole zdawczo-odbiorczym skiadnikéw majgtkowych
umieszcza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

8. Dyrektor przekazujacy sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw
kadrowych wedtug wzoru stanowiacego zatgcznik B do niniejszej procedury.

9. Dyrektor przekazujacy sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentacji organizacyjnej
1 przebiegu nauczania wedtug wzoru stanowigcego zatacznik C do niniejszej procedury.

10. Dopuszcza si¢ modyfikacje wzorow protokolow oraz zalgcznikéw do nich w zakresie
niezbednym do whasciwego przekazania jednostki.

11. Liczbe sporzadzonych egzemplarzy protokoléw zdawczo-odbiorczych okreslajg wzory
zatacznikow A, B i C.

12. Protokoty zdawczo-odbiorcze A, B i C oraz zatagczniki do nich podpisujg kolejno: dyrektor
jednostki przekazujacej, dyrektor jednostki przejmujgcej oraz osoby w obecnoscei ktérych
nastgpito przekazanie, jesli sytuacja taka miala miejsce.

13. Przekazanie wszelkiej dokumentacji nastepuje najpdzniej w ostatnim dniu dziatalnosci
jednostki przejmowane;j.
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Zatacznik A do procedury

Protokol zdawcezo-odbiorezy skladnikow majatkowych

SPISANY W dniU.....ueiiie i e pomigdzy:

Przekazujgcym — ..o z siedzibga W ... ,
reprezentowang przez Panig/Pana ...

i

Przejmujacym — ..o 7 siedzibg W oo, ,
reprezentowang przez Pania/Pana ................c.ooiiiiiii

W obecnosci:

Lo Pani/Pama ...o.o oo

S ANOWISKO . oo

D PaANI PaANa. ..

N7 1010 ) o ) (o JR T

zadan 1 majatku ... Dyrektor przekazuje catkowity
majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem, a takze dokumentacje wykonywanych zadan
wedlug nastepujacego wyszczegdlnienia:

1. Majatek trwaly 1 przedmioty nietrwate — wyposazenie wedlug arkuszy spisu z natury
zdnia ...l arkusze od numeru ....... do numeru ...........

2. Wykaz dokumentacji techniczne;j:

- ksigzke obiektu budowlanego wraz z protokotami (nr pozycji i data ostatniego wpisu)

- przeglad budowlany — roczny ( nr pozycji i data ostatniego Wpisu)...........ovvveeieaneinenn..
- przeglad budowlany — pigcioletni (nr pozycji i data ostatniego Wpist)..........ceovvvveneennnnn.
3. Inne (nr pozycji 1 data 0StatnIEZO WPISW). .. v entenet ettt ettt et eree e reeieenneannans

Zdniem.......ooooi Przekazujgcy przekazuje Przejmujacemu wszystkie
klucze od jednostki i pomieszczen, klucze od szaf, biurka i sejfu, klucze od archiwum
jednostki, programy i dane zawarte na no$nikach informatycznych, sprzet komputerowy
bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu gimnazjum wraz z wykazem zainstalowanego
oprogramowania i hastami dostepu.
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Réznice inwentaryzacyjne (podaé oddzielnie | Nadwyzki Braki
nadwyzki i braki w $rodkach podstawowych
1 materiatach)

Komplety kluczy: (poda¢ wykaz pomieszczen, kody alarmowe itp.)

Uwagi stron zdajgcej 1 przejmujacej: (np.: istotne sprawy dla zapewnienia bezpieczenstwa)

Niniejszy protokdét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore
otrzymuja:

Lo DyreKtor ..o (przekazujacy)
2. DyreKtor ..o (przyjmujacy)

3. Organ prowadzacy — ........

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis przedstawiciela
organu prowadzacego'

Imiona 1 nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:

'Jezeli przekazanie odbywa sie z udzialem urzedu gminy z uwagi na brak odpowiednich zapiséw w uchwale
likwidacyjnej

Zatgeznik A do procedury Strona 2z 3



Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwiazane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze
pracownicy jednostki sg organizacyjnie i merytorycznie przygotowani do podjecia swoich
zadan wraz z rozpoczgciem roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego)
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Zatacznik B do procedury

Protokél zdawcezo-odbiorczy dokumentow szkolnych

spisany W dniU.......ooeiiiiii pomiedzy:

Przekazujgcym — ... z siedzibg W ..o ,
reprezentowang przez Panig/Pana ...

i

Przejmujacym — ... z siedzibg W ... ,
reprezentowang przez Panig/Pana ...

W obecnosci:

L PanI/Pamna .. oo

S A OWISKO . . ettt

2. PanI Pana. .o

ST O WIS K O, oo et e

W zwigzku Z Przejeciem PIZEZ ....o.eiriiieaieiriiaiii it ieeaeaineanens (nazwa § adres jednostk)
....................... zadan 1 majatku ... Cawe § adres jednostki)
Dyrektor ..ooovvviiii przekazuje dokumentacj¢ organizacyjng, administracyjng

1 przebiegu nauczania wymieniong w tabeli ponize;j:

Ewidencja pieczeci szkolnych : ( wzory pieczeci ponizej)

L.p. 7 Rodzaj dokumentu Stan ﬁ Uwagi

Dokumentacja organizacyjna szkoly

Statut szkoty

Szkolne plany nauczania

Arkusze organizacyjne szkoty za lata
poprzednie

Regulamin zaktadowego funduszu Do archiwum
Swiadczen socjalnych

1
2
3
4. | Szkolne zestawy programow nauczania
5
6

Regulamin pracy Do archiwum
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7. | Regulamin rady pedagogiczne;j Do archiwum
8. | Regulamin samorzadu szkolnego Do archiwum
9 Regulamin wynagradzania pracownikow Do archiwum
" | administracji 1 obstugi
10. | Dokumentacja radyrodzicéw Do archiwum
Regulamin przyznawania stypendiéw za Do archiwum
11. | wyniki w nauce 1 osiggnigcia sportowe (w
tym dokumentacja przyznawania w/w)
Regulamin przyznawania zasitkoéw Do archiwum
12. | uczniowskich (w tym dokumentacja
przyznawania w/w)
13. | Ksiega zarzadzen dyrektora Do archiwum
14. | Ksigga kontroli zewnetrznych Do archiwum
15. | Materiaty Systemu Informacji O$wiatowe;j
16. | Rejestr oprogramowania komputerowego
17 Ewidencja 0s6b majgcych dostep do
" | niejawnych danych osobowych
18. | Rejestr delegacji stuzbowych Do archiwum
19. | Program wychowawczy szkoly
20. | program profilaktyki w szkole
Program poprawy efektywnosci
21. L 4
ksztatcenia i wychowania
22. | Dziennik pedagoga szkolnego
23. | Dziennik psychologa szkolnego
24 Dokumentacja dotyczaca awansu
" | zawodowego
25. | Protokoty z posiedzen rady pedagogicznej Do archiwum
26. | Instrukcja inwentaryzacyjna Do archiwum
Dokumentacja egzaminu
27. | . . . .
gimnazjalnego/6smoklasisty
3. Plany nadzoru i sprawozdania z planu

nadzoru pedagogicznego

Dokumentacja przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej

29. | Ksigga uczniéw

30. | Biezace arkusze ocen

31. | Ksiegi arkuszy ocen

32. | Dzienniki lekcyjne

33. | Dokumentacja egzaminu poprawkowego

34. | Dokumentacja egzaminu klasyfikacyjnego

35. | Dzienniki zajec:

36. | Ksiega zastepstw Do archiwum
37. | Dzienniki indywidualnego nauczania

Zatgeznik B do procedury
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w 38. ﬁ Dokumentacja naboru uczniéw _ Do archiwum

Niniejszy protokot sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore otrzymuja:
L. Dyrektor ..oooveriii (przekazujacy)

2. DyreKtor ..o (przyjmujacy).

3. Organ prowadzacy — ......cevvvvrinnninnennnn.

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis przedstawiciela
organu prowadzacego’

Imiona i nazwiska oraz podpisy osob, w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, Zze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze pracownicy
jednostki sg organizacyjnie 1 merytorycznie przygotowani do podjecia swoich zadan wraz
z rozpoczeciem roku szkolnego.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)

'Jezeli przekazanie odbywa sig z udziatem urzedu gminy z uwagi na brak odpowiednich zapiséw w uchwale
likwidacyjnej
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Zatacznik C do procedury

Protokol zdawcezo-odbiorezy akt osobowych i spraw kadrowych

SPISANY W dniU......ovireiii pomiedzy:

PrzekazujgCym — .....ooiiiiiiiiiiii e, z siedzibg W ... ,
reprezentowang przez Pania/Pana ...

i

Przejmujacym — ...oiiiiiiiii e z siedzibg W ... ,

reprezentowang przez Panig/Pana ...
W obecnoscei:
LoPani/Pana ......oooooiii i

S A O WIS KO < e vttt e

2 P AN P AN, oo

S ANOWISKO . . oottt

W ZWI1gZKU Z PIZEJECIEIM PIZEZ . vttt et et e e e e e et et e et e e eaa e naeananes
............................................................................................................ l......
(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Przekazujacy przekazuje dokumentacje kadrowsg oraz dokumentacje dotyczaca
warunkéw bhp wedtug nastepujacego wyszczegolnienia:

1) akta osobowe pracownikéw wedlug ponizszej tabeli (w przypadku, gdy jednostka jest

w posiadaniu);

2) informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéow;

3) informacja o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli;

4) informacja o odbywajacych si¢ w jednostce stazach;

5) inne...............
Lp. | Rodzaj dokumentu Stan Uwagi
Dokumentacja kadrowa
1. | Dziennik podawczy Do archiwum
2. | Akta osobowe pracownikow:
3. | Ewidencja czasu pracy pracownikow Do archiwum
4. | Plan i rejestr urlopéw pracownikéw Do archiwum
niepedagogicznych
5. | Rejestr wydanych zaswiadczen Do archiwum
6. | Ewidencja wydanych legitymacji szkolnych
7. | Ewidencja wydanych legitymacji ZUS Do archiwum
8. | Ewidencja wydanych kart rowerowych Do archiwum
(motorowerowych)
9. | Rejestr przekazéw pocztowych Do archiwum

Dokumentacja dotyczgca warunkéw bhp
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10. | Dokumenty 1 mapy dotyczace stanu
prawnego nieruchomosci

11. | Ksigga kontroli sanitarne;j Do archiwum

12. | Instrukcja przeciwpozarowa Do archiwum

13. | Sprawozdania z przegladéw wewnetrznych , Do archiwum
bhp oraz przegladu warunkéw pracy i nauki

14. | Rejestr wypadkow przy pracy i dokumenty Do archiwum
powypadkowe

15. | Rejestr wypadkoéw uczniowskich i
dokumenty powypadkowe

16. | Rejestr choréb zawodowych Do archiwum

17. | Wykaz umoéw z kontrahentami:

18. | Dokumentacja zamowien publicznych
19. | Ksigzka drukow scistego zachowania oraz
druki wg rejestru

20. | Ubezpieczenia uczniow

21. | Ksiggi inwentarzowe Do archiwum
22. | Dokumentacja kontroli zarzadczej Do archiwum
23. | Rejestr zamowien publicznych Do archiwum

24. | Rejestr zwolnien lekarskich

Archiwum jednostki przekazywanej (osoba
odpowiedzialna)

Niniejszy protokot sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
L. Dyrektor ..o (przekazujacy)

2. Dyrektor ..o (przyjmujacy)

3. Organ prowadzacy — ........

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego podpis przedstawiciela
organu prowadzacego'

Imiona 1 nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego)

'Jezeli przekazanie odbywa sig z udziatem urzedu gminy z uwagi na brak odpowiednich zapiséw w uchwale
likwidacyjnej
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