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telffax DLABLEEOT A ZARZADZENIE NR 43/2018
Dyrektora Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie

z dnia 20 listopada 2018 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukciji inwentaryzacyjnej w Centrum Opieki nad
Dzieckiem

Na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowoséci (Dz. U. 2018, poz. 395 ze zm.),
2) ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. 2019, poz. 688).

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Instrukcje inwentaryzacyjng w Centrum Opieki nad Dzieckiem stanowigcg
zafgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzgdzenie nr 16/2013 oraz 7/2016 Dyrektora Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. Konstantego Maciejewicza z dnia 6 lipca 2016 roku Zmieniajgce zarzgdzenie nr 16/2013
w sprawie wprowadzenia instrukgji inwentaryzacyjnej w Centrum Opieki nad Dzieckiem.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Centrtiu plohl Bl prrieckiem
im. Konstantego Maciefewicza w Szezecinle

ul, Wszystkich Swigtych 66 Zatgeznik nr 1
71-457 SZCZECIN do Zarzgdzenia niifirektora
tel./ffax 91 431870 (2] Centrum Oplekl nad Dzieckiem im. K Mamejewmzaws CZecin

z dnia 40 'iQ}%

Instrukcja inwentaryzacyjna w Centrum Opieki nad Dzieckiem im. Konstantego.
Macm;ew;cza w Szczecinie

Rozdziat |
Podstawa prawna

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2018r,poz. 395 ze
zm.), zw. dalej ,ustawa o rachunkowosci”,

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017r , poz.
2077 ze zm.), zw. dalej ,ustawg o finansach publicznych”.

Rozdziat Hl

Definicje oraz zasady ogélne
§1
1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Opieki nad Dzieckiem

im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie,

2) Instrukgiji - nalezy przez to rozumieé Instrukcje Inwentaryzacyjng w Centrum
Opieki nad Dzieckiem im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie stanowigca
Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr .......... Dyrektora Centrum Opieki- nad
Dzieckiem im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie z dnia .. :

3) kierowniku jednostki lub Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora
Centrum Opieki nad Dzieckiem im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie,

4) placéwkach - nalezy przez to rozumieé placéwki opiekuriczo - wychowawcze
typu interwencyjnego, socjalizacyjnego, specjalistyczno-terapeutycznego oraz
Specjalistyczng Placéwke Wsparcia Dziennego, dla ktérych Centrum
zapewnienia obstuge ekonomiczno-administracyjng i organizacyjna,

D) pracowniku dziatu merytorycznego — nalezy przez to rozumieé pracownika
dziatu Centrum, ktéry posiada merytoryczna WIedze na temat danego sktadnika
majatku.

2. Centrum stosuje zasady inwentaryzacji okreslone w artykule 26 i 27 ustawy
o rachunkowo$ci, uzupetnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami
wynikajgcymi z obowigzujacych w Centrum zasad (polityki) rachunkowosci.

§2

Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu faktycznego inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku i poréwnanie go ze stanem ksiegowym, a takze ustalenie
przyczyn wystepowania ewentualnych réznic, po to, aby zapobiec ich wystepowaniu
w przysztosci, poprzez:

1) ustalenie wartosci poszczegélnych' skiadnikéw aktywdow i pasywdw,
w szczegolnosci skladnikéw aktywdw trwatych, za pomoca odpowiednich metod
inwentaryzaciji,
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2} udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikéw oraz wycene sktadnikéw
majatkowych,

3) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

4} doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym,

5) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

6) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skitadnikéw majatkowych,

7) zapewnienie bezposredniej i skutecznej kontroli wewnetrznej, przeciwdziatanie
nieprawidiowosciom w gospodarowaniu majatkiem Cenfrum polegajgcym miedzy
innymi ha gromadzeniu zapasow zbednych lub nadmiernych,

8) dostarczenie informaciji 0 ochronie mienia podiegajgcemu inwentaryzacji poprzez
dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed niszczeniem, kradzieza,
pozarem i innymi wypadkami losowymi.

§3

W celu przeprowadzenia prawidtowej, rzetelnej i wiarygodnej inwentaryzacji nalezy

przestrzegaé nizej wymienionych zasad:

1) zasade terminowosci i czestotliwosci — polegajagca na przeprowadzeniu
inwentaryzacji w terminach zgodnych z planem i z zachowaniem czestotliwosci
wymaganej w ustawie o rachunkowosci,

2) zasade podwojnej kontroli — polegajgca na pomiarze skladnikéw majatkowych
przez dwie osoby w celu wyeliminowania ewentualnych niedokfadnosci w liczeniu
i uzyskaniu pewnosci, Zze skiadniki majgtkowe zostaly policzone zgodnie
ze stanem faktycznym,

3) zasade tzw. ,zamknietych drzwi” — polegajacg na dokonywaniu spisu, o ile to
mozliwe, przy zamknigtych drzwiach, co oznacza, ze w czasie inwentaryzacji
nie dokonuje sig przemieszczania przedmiotéw podlegajacych tejze
inwentaryzaciji, :

4) zasade ,rzetelnego obrazu” - polegajacg na ustaleniu stanu rzeczywistego

- inwentaryzowanych aktywow i pasywow poprzez doktadne pomiary, identyfikacje
nazw, symboli, cen oraz wartoéci,

5) zasade kompletno$ci i kompleksowosci — polegajaca na objeciu spisem
wszystkich sktadnikow majgtkowych, objetych ewidencja bilansowa, jak
i nieobjetych ta ewidencjg, a bedacych na stanie. Ma ona zastosowanie
szczegolnie w czasie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczych,

6) zasade kolejnych czynnos$ci — polegajaca na okresleniu kolejnych prac w czasie
inwentaryzacji, co przyczynia sie do usprawnienia spisu ‘i skrocenia go w czasie,

7) zasadg uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej — polegajaca
na tym, ze w spisie z natury powinna uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna
za powierzone jej mienie, a jedynie w wyjatkowych sytuacjach (np. choroba)
moze uczestniczyC osoba upowazniona przez osobe materialnie odpowiedzialng,
a jesli nie jest to mozliwe, to skiad zespotu spisowego nalezy poszerzyé do co
najmniej trzech oséb, z kiérych jedna powinna reprezentowacd interesy osoby
odpowiedzialnej materialnie,

8) zasade komisyjnoéci — polegajaca na przeprowadzaniu spiséw z natury przez
co najmniej dwie osoby, co zwicksza wiarygodno$é i niepodwazalnosé takich
spisow,

9) zasade, zgodnie z kitorg w komisji inwentaryzacyjnej nie mogg uczestniczyé
osoby materialnie odpowiedzialne i gtéwna ksiegowa.

Rozdziat I
Czynnosci przedinwentaryzacyjne
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§4

1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji przed przystapieniem do
inwentaryzacji nalezy: -

1) sprawdzi¢, czy $rodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu posiadajg
oznakowanie pozwalajgce na ich peing identyfikacje,

2) oceni¢ przydatno$¢ poszczegdinych sktadnikow - majgtkowych pod katem
dalszego ich uzytkowania (uszkodzenie, zniszczenie),

3) sprawdzi¢ czy wszelka dokumentacja dotyczaca zwiekszeri lub zmniejszen
skladnikow majatku. zostata przekazana do osoby prowadzace; ewidencje
Srodkéw trwatych.

2. Wykonanie czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy do obowigzkéw oséb
odpowiedzialnych za inwentarz w poszczegdlnych placéwkach Centrum, ktore
pisemnie zgtaszajg Kierownikowi Dziatu Gospodarczego Centrum o zaistniatych
przyczynach zmian w stanie inwentarza. _

3. Likwidacji srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwalych dokonuje powotana do
tego celu komisja likwidacyjna.

Rozdziat IV
Odpowiedzialno$¢ za sktadniki mienia

§5
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia poszczegélnych pomieszczer: powinny byé
zglaszane przez pracownikdéw do Dziatlu Gospodarczego celem dokonania zmian
w poszczegolnych ewidencjach.

§6

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu Centrum lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
Kierownik Dziatu Gospodarczego Centrum zobowigzany jest ustalié okolicznoéci tego
faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny Ilub
osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawié Dyrektorowi wnioski w
przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnoséci materialnej w mys| przepisow
kodeksu pracy. :

Rozdziat V
Inwentaryzacja

§7
1. Inwentaryzacja stanowi element kontroli finansowej zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych, ktérq zarzadza Dyrektor Centrum wydajac stosowne
zarzadzenie.
2. Centrum stosuje zasady inwentaryzacji okreslone w ustawie o rachunkowosci,
uzupeinione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikajgcymi
Z obowigzujgcego zakiadowego planu kont. :

§8
Na proces inwentaryzacji skladajg sie nastepujace czynnosci:
1) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow,
2) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow,
3) wycena zinwentaryzowanych sktadnikow,
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4) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych tj. odchyled pomiedzy stanem faktycznym,
a stanem ksiegowym,

5) wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych i ustalenie ich przyczyn,

6) rozliczenie oséb odpowiedzialnych lub wspétodpowiedzialnych z powierzonego
im mienia,

7) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikdw oraz realnosci ich stanu
ksiegowego,

8) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic miedzy stanem ksiegowym,
a stanem faktycznym,

9) dokonanie odpowiednich wpisdéw (rozliczenie réznic) w ksiegach rachunkowych
danego roku obrotowego w celu doprowadzenia do zgodnoSci zaplsow
ksiegowych ze stanem rzeczywistym.

§9
Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie ujete w eW|denCJ| aktywa i pasywa
Centrum, a w szczegélnosci:
1) rzeczowe skiadniki aktywdw trwatych, do ktérych zalicza sie:
a) Srodki trwate,
b) srodki trwate w budowie;
2) wartosci niematerialne i prawne,
3) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych,
4) aktywa finansowe,
5) Srodki pienigzne - gotowka w kasie i Srodki pienigzne na rachunkach
bankowych,
6) naleznosci i zobowigzania,
7) pozostate aktywa i pasywa.

§ 10

W Centrum inwentaryzacje przeprowadza sie metodg tradycyjng (z wykorzystaniem
arkuszy spisowych) oraz z wykorzystaniem czytnika koddéw kreskowych
wspoipracujgcego z programem komputerowym Vulcan Sp. z 0. o. Inwentarz
Optivum. Dopuszcza sie réwniez mozliwo$¢ wygenerowania i wydrukowania arkuszy
spisowych bezposrednio z wyzej wymienionego programu.

§ 11
1. Inwentaryzacja nalezy objgé rowniez:
1) znajdujgce sie w Centrum obce skiadmkl aktywow, ktére zostaly powierzone do
przechowywania,
2) wiasne skiadniki aktywow, ktére zosta{y powierzone innym jednostkom w celu
ich przechowywania.
2. Stan skiadnikdw aktywow powzerzonych innym jednostkom w uzytkowanie
sprawdza si¢ w drodze uzyskania wynikéw spisu z jednostki, ktorej zostaty
powierzone. _

§12
Do kompetencii Dyrektora Centrum w zakresie inwentaryzacji nalezy:
1) wydawanie wewnetrznych regulacji w zakresie inwentaryzacji - w szczegélnosci
zarzgdzenia wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzaciji,
2) powolywanie organdéw i 0séb zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzagii,
3) zatwierdzenie zaopiniowanych (przez Giéwnego Ksiegowego) wnioskéw komisji
inwentaryzacyijnej,
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4) wydawanie polecen w sprawie wykorzystania w przysziosci uwag i spostrzezen
dokonanych podczas inwentaryzacii.

§13

Do kompetencji i cbowigzkéw Gléwnego Ksiegowego w zakresie inwentaryzaciji

nalezy: :

1) przedstawienie Dyrektorowi wnioskéw w sprawach:

a) powolywania przewodniczacego oraz czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej,
a takze innych specjalistéw, ktorych kwalifikacje pozwolg na rzetelne okreslenie
wartosci inwentaryzowanych sktadnikow aktywow i pasywow,

b) czesciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury,

¢) zarzgdzenia spiséw ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych,

2} sprawowanie ogdlnego nadzoru nad caloksztattem prac inwentaryzacyjnych -
i. nadzér nad prawidiowoscia, kompletnoscia i terminowoscia spisow
inwentaryzacyjnych,

3) przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjnej,

4) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencjg prowadzong
w poszczegblnych polach spisowych,

5) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywéw nie objetych spisami
z natury, tj. srodkéw pienieznych i kredytdw bankowych oraz rozrachunkéw,
z wyjatkiem spornych i watpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownikami
i innymi osobami nie prowadzacymi ewidencji - droga uzgodnienia sald,

6) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywéw i pasywow nie objetych spisami
z natury i potwierdzeniem sald, tj. pozostatych aktywow i pasywéw - droga
weryfikacji stanéw ksiegowych z dokumentacja,

7) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

8) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensat i ujecia
w ksiggach wynikéw inwentaryzagcii,

9) zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

10) ustalenie terminéw rozpoczecia i zakoniczenia prac inwentaryzacyjnych.

§ 14

Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy

w szczegolnosci: '

1) skiadanie wnioskéw w sprawie powofania sktadu osobowego komisii
inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych, _ )

2) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych skiadnikow
majgtku oraz pozostatych sktadnikéw bilansowych, a takze dopilnowanie ich
wykonania we wiasciwym terminie,

3) zaopatrzenie sie w arkusze spisowe, inne potrzebne druki, prowadzenie
rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego
zarachowania,

4) skompletowanie wszystkich protokotéw inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dla
sktadnikow bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,

5) sktadanie uzasadnionych wnioskéw w sprawie: :

a) zmiany terminu inwentaryzacii,
b) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb uproszczony, przeprowadzenia
spisow uzupetniajgcych iub powtdrnych,

8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentéw z inwentaryzacij,
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7) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien odno$nie ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

8) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

9) skiadanie wnioskdéw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych
w czasie inwentaryzacji, zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych Iub
nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi
sktadnikami majgtku.

§15
1. Do obowiazkdéw zespotu spisowego nalezy:
1) zapoznanie sie =z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz =z regulacjami
0 prowadzeniu spisu z natury,
2) zorganizowanie pracy w ten sposoéb, aby normalna dziatalno$é Centrum nie
zostata zakidcona,
3) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczenym polu spisowym,
4) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach,
5) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.
2. Przeprowadzajgc inwentaryzacje za pomocg czytnika koddéw kreskowych,
obowigzkiem zespotow spisowych, przed przystapieniem do dokonywania spisu, jest
zapoznanie sie z jego funkcjonowaniem poprzez uczestnictwo w szkoleniu
przeprowadzonym przez informatyka.

Rozdziat VI
Terminy i metody inwentaryzaciji

§16
Metody inwentaryzagciji

Inwentaryzacji podlegajg:
1) w drodze spisu iloéci z natury:
a) aktywa pienigzne (z wyjagtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
b) papiery warto$ciowe w postaci. materialnej (akcje, obligacje, weksle, czeki,
gwarancje, itp.), :
¢) druki $cistego zarachowania,
d) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych (tj. zapasy materiatéw, towaréw),
e) srodki trwale, z wyjatkiem gruntéw oraz $rodkéw trwalych, do ktdrych dostep
jest znacznie utrudniony,
f) maszyny i urzadzenia wchodzgce w sktad $rodkéw trwatych w budowie,
g) skiadniki majgtkowe objete ewidencjg ilociows,
h) znajdujace sie¢ w jednostce skiadniki aktywéw bedace wiasnoécia innych
jednostek;
2) w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankow pisemnych potwierdzen
prawidtowosci sald wykazanych w ksiegach rachunkowych Centrum:
a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub
przechowywane przez inne jednostki, lokaty,
b) naleznosci, w tym z tytulu udzielonych pozyczek, z wyjatkiem naleznoéci
wymienionych w pkt 3, _
c) powierzone kontrahentom wiasne skiadniki aktywow;
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3) w drodze poréwnania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
I weryfikacji realnej wartosci sktadnikéw majgtkowych:

J 0

a) wartosci niematerialne i prawne,

b) grunty i srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, prawidtiowe
przeliczenie obmierzenie jest utrudnione lub nie da rzetelnego wyniku,

c) prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (prawo wieczystego uzytkowania,
spoétdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu),

d) udziaty i akcje w spotkach kapitatowych,

e) srodki pieniezne w drodze,

f) naleznosci sporne i watpliwe,

g) rozrachunki publicznoprawne,

h) zobowigzania,

i) naleznosci od oso6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

j) naleznosci i zobowiazania wobec pracownikow,

k) rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,

) kapitaty (fundusze) wiasne i specjalne,

m) rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow,

n) $érodki trwate w budowie,

0) pozostate $rodki trwale stanowigce wyposazenie Centrum ujete w ewidencii
ilosciowej,

p) érodki trwate na koniec kazdego roku, w ktorym nie przypada termin
czteroletniego spisu z natury,

q) naleznoéci, ktdre nie zostaly pisemnie potwierdzone przez kontrahentéw

r) wszelkie pozycje podlegajgce ewidencji na kontach pozabilansowych, w tym
z tytutu zaangaZzowania, udzielonych i otrzymanych gwarancji i poreczen.

§17

Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzaciji
Termin Rodzaj inwentaryzowanego skiadnika Metoda
inwentaryzacji majatku inwentaryzacji
Na ostatni dzieri | a) aktywa pieniezne, czyli krajowe $rodki Spis z natury
kazdego roku ptatnicze, waluty obce i dewizy (z wyjgtkiem
obrotowego zgromadzonych na rachunkach
(art. 26 ust. 1pkt | bankowych),
1 ustawy o b) papiery wartosciowe w postaci

rachunkowosci) | materialnej,
c) rzeczowe skiadniki aktywéw obrotowych:

- produkty w toku produkciji,

- niezuzyte materiaty i towary odpisywane
w koszty w momencie ich zakupu,




- produkty gotowe odpisywane w koszty w
momencie ich wytworzenia

Wk

Na ostatni dzieri | a) znajdujace sie na ferenie niestrzezonym | Spis z natury
kazdego roku lub znajdujace sie na terenie strzezonym,
obrotowego - z | lecz nieobjete ewidencja iloSciowo-
tym ze wartosciowa zapasy:
inwentaryzacje |- materiatéw,
mozna - potproduktow,
rozpoczaé w - produktow gotowych,
ciggu IV - towarow,
kwartatu i - Srodkow trwatych oraz nieruchomosci
zakonczyé do zaliczanych do inwestycji (z wyjatkiem
15 stycznia roku | gruntdw i srodkéw trwatych, do ktérych
nastepnego dostep jest znacznie utrudniony)
(art. 26 ust.1 znajdujacych sie na terenie niestrzezonym,
pkt 1,art.26 ust. | b) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad
2, art. 26 ust.3 | Srodkéw trwatych w budowie, znajdujace sie
pkt 1,art. 17 ust. | na terenie niestrzezonym,
2 pkt 4 ustawy o | d) skladniki majgtkowe bedace wlasnoscia
rachunkowoéci) | obcych jednostek
Raz w roku (art. | a) zapasy towarow i materiatéw (opakowan) | Spis z natury
26 ust. 3pkt 4i | objetych ewidencja wartosciowa w punktach
5 ustawy o obrotu detalicznego Centrum,
rachunkowosci) | b) zapasy drewna w jednostkach
prowadzgcych gospodarke le$na
Raz w ciagu znajdujgce sie na terenie sirzezonym i Spis z natury
dwdch lat (art. objete ewidencjg iloSciowo-wartosciowg
26 ust. 3 pkt 2 zapasy.:
ustawy o - materiatow,
rachunkowo$ci) ‘| - towardw,
- potprodukiow,
- wyrobow potowych
Raz w ciggu nieruchomosci zaliczane do $rodkéw Spis z natury
czterech lat (art. | trwalych oraz inwestycji (z wyjatkiem
26 ust. 3 pkt 3 gruntéw, do ktérych dostep jest znacznie
ustawy o utrudniony) oraz maszyny i urzadzenia
rachunkowosci) | wehodzace w skiad srodkéw trwatych w
budowie, jeZeli znajduja sie na terenie
strzezonym
§18
Terenem strzezonym dla celéw inwentaryzacji sg budynki Centrum.
Rozdziat VI
8
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Przebieg inwentaryzaciji

§19
Przed przystapieniem do spisu z natury nalezy zebraé pisemne o$wiadczenia od
os0b odpowiedzialnych materialnie zgodne ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 7
do instrukgiji.

§ 20

Przeprowadzanie inwentaryzacji za pomoca czytnika kodéw kreskowych
(kolektora)

1.Rzeczywisty stan rzeczowych skifadnikéw majatku trwatego ustala sie w drodze
inwentaryzacji peinej, przeprowadzanej za pomocg programu komputerowego
Vulcan Sp. z 0.0. Inwentarz Optivum wykorzystywanego przez Centrum, przy uzyciu
czytnika kodow kreskowych, wspdipracujacego bezposrednio z tym programem.

2.Przed rozpoczeciem spisu, czionkowie komisji oraz zespotéw spisowych,
wyznaczeni do przeprowadzenia inwentaryzacji, zostajg przeszkoleni przez
informatyka w zakresie funkcjonalnosci i obstugi urzadzen stuzacych do
przeprowadzenia spisu. Z przeprowadzonego szkolenia nalezy sporzadzi¢ notatke,
ktorg dotgcza sie do dokumentacii zwigzanej z przeprowadzong inwentaryzacja.

3. Spisu z natury dokonuje sie zgodnie z instrukcjg obstugi programu.

4.Podczas dokonywania spisu w pomieszczeniach, nalezy dokonaé odczytu za
pomocy czytnika kodoéw kreskowych znajdujacych sie na $rodkach trwatych.

5.Przedmioty, ktére nie posiadajg kodu kreskowego powinny zostaé spisane recznie
na oddzielnym arkuszu.

6.Po dokonaniu spisu dane z czyinika kodow kreskowych sg wczytywane przez
pracownika prowadzgcego ewidencje $rodkdw trwatych, do programu Vulcan
Sp. z 0.0. Inwentarz Optivum.

7. Po wczytaniu spisow inwentarzowych do programu, pracownik prowadzacy
ewidencje sSrodkéw trwalych sporzadza elekfroniczne arkusze spisowe,
ktére nastepnie drukuje.

8. Wydrukowane arkusze podpisujg cztonkowie komisji przeprowadzajgcej spis.

9. Po =zakoriczeniu spisu pracownik prowadzacy ewidencie srodkow trwatych
dokonuje wydruku zestawienia réznic inwentaryzacyjnych.

10. Na podstawie zestawienia roznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna
sporzadza protokét niezgodnosci zawierajacy wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych.

11. W oparciu o protokdét Dyrektor podejmuje decyzje w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych.

12. W Centrum inwentaryzacje z wykorzystaniem czytnika kodéw kreskowych
przeprowadza sie w stosunku do tych $rodkdw trwatych, kidre zostaly oznakowane
odpowiednim kodem, wygenerowanym z systemu. W przypadku uszkodzenia kodu,
zniszczenia czy innych okolicznosci, uniemozliwiajacych przeprowadzenie
inwentaryzacji tg technika, stosuje sig spis z natury technika reczna.

§ 21



Spis z natury metoda tradycyjna (arkusze spisowe wypelniane technika reczna)

1. Z uwagi na brak mozliwosci dokonywania spisu z natury $rodkéw trwatych o
wartosci powyzej 3 500,00 zt za pomocg czytnika kodéw kreskowych sg one
inwentaryzowane metodg tradycyjng. Metoda tradycyjng dokonuje sie réwniez
corocznego spisu z natury laptopdw, telefondw komorkowych, materiatow
niezuzytych na koniec roku, dla ktérych nie jest prowadzona ewidencja ilo$ciowo-
wartosciowa.

2. Arkusze spisu z natury, na ktérych ujmuje sie wyniki inwentaryzacji, powinny
zawierac:

1) nazwe placowki (nadruk lub odcisniety stempel);

2) numer Kkolejny arkusza spisu oraz oznaczenia uniemozliwiajgce ich zamiane, na
przyktad podpis przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej lub giéwnego
ksiegowego;

3) okreslenie metody inwentaryzacyijnej;
4) nazwe pomieszczenia spisowego, okreslenie magazynu, sktadowiska;

5) date rozpoczecia i zakonczenia spisu z natury, imiona i nazwiska osob
uczestniczgcych w komisji inwentaryzacyjnej, zespole spisowym oraz godziny jego
przeprowadzenia;

6) termin przeprowadzania inwentaryzadcii;
7) numer kolejny pozyciji arkusza spisu;

8) szczeghtowe okreslenie skfadnika majatku, w tym takze symbol identyfikacyjny, na
przyktad numer inwentarzowy, numer symbolu indeksu;

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

11) cene za jednostke miary oraz warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci
sktadnika majatku przez cene;

12) imig | nazwisko osoby odpowiedziainej za stan skfadnikow majatku oraz jej
podpis zlozony na dowdd niezgloszenia zastrzezen do ustalen spisu z natury, badz
imig | nazwisko oséb wspdtodpowiedzialnych.

3. Wpis do arkuszy spisu z natury powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistej iloéci sktadnika majatku w sposéb umozZliwiajacy osobie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidiowos$ci wpisu.

4. Do arkuszy spisu' stosuje si¢ odpowiednio regulacje o dokumentacji ksiegowe;.
W arkuszach spisu niedozwolone jest pozostawianie niewypetnionych wierszy.

5. Dopuszcza si¢ stosowanie arkuszy spisu z natury wygenerowanych
automatycznie z systemu Inwentarz Optivum z zachowaniem wszelkich cech
uniwersalnego arkusza spisu z natury okreslonego w ust. 2. Stosuje sie je giéwnie
do inwentaryzacji magazynow.

6. Arkusze spisu z natury wygenerowane z systemu Inwentarz Optivum powinny
posiada¢ niewypetnione kolumny: ilo§¢, cena jednostkowa i wartosé $rodka
trwatego. Dokonujgc inwentaryzacji skiadnikéw majatku w przypadku stwierdzenia
obecnosci skiadnika zespdt spisowy wpisuje ,1" natomiast w przypadku stanu
zerowego halezy rowniez wypetni¢ arkusz spisowy, przy czym w rubryce w iloé
nalezy wpisaé¢ X"
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7. Arkusze spisu z natury wygenerowane z systemu Inwentarz Optivum stajg sie
drukami scistego zarachowania poprzez naniesienie w trwaly sposéb unikalnego
porzadkowego numeru i umieszczeniu w ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

8. Arkusze spisu z chwilg ich ponumerowania traktuje sie jako druki $cistego
zarachowania. Sg one objete ilo$ciowag kontrolg zuzycia. Ponumerowanie arkuszy
spisu oraz zaparafowanie ich przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
lub gtéwnego ksiegowego przed ich wydaniem zespolom spisowym uniemozliwia
ich zamiang. Za prawidiowe rozliczenie sie z otrzymanych przez zespoly spisowe
arkuszy spisu odpowiada Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.

9. Arkusze spisu nalezy wypetnia¢ w spos6b umozliwiajgcy podziat ujetych w nich
skiadnikdw majgtku  wedlug miejsc przechowywania i wedlug o0séb
odpowiedzialnych.

10. Przy wypeinianiu arkuszy spisu stosuje sie nazwy i inne szczegodtowe okreslenia
majatku przyjete w indeksie materialow, wyrobéw i towardw. llosci towaréw
powinny by¢ wyrazone w tych samych jednostkach miary, w jakich sg ujmowane w
ewidencji iloSciowej i ilosciowo - wartosciowej.

11. Arkusze spisu z natury sg dowodami ksiegowymi i z uwagi na to niedopuszczalne
jest przerabianie cyfr lub tresci, wyskrobywanie wzglednie wymazywanie czy
zamazywanie korektorem biednie zapisanych danych, jak rowniez wypetnianie
zwyklym otdwkiem. Niewlasciwe zapisy powinny by¢ poprawione poprzez
przekreslenie liczby lub nieprawidtowej treSci oraz wpis prawidiowej. Wszelkie
poprawki parafowane sg przez czionka zespolu spisowego.

12. Z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w Instrukcji, na czas spisu z natury
sktadniki majgtku nie moga by¢ przyjmowane ani tez wydawane. Wydanie lub
przyjecie moze by¢ dokonane, gdy jest to niezbedne dla zapewnienia normalnej
dziatalnosci Centrum oraz pod warunkiem, Ze zostanie o tym powiadomiony
zespot spisowy, a przyjecie lub wydanie sktadnikéw majgtku zostanie dokonane
ha podstawie specjalnie oznaczonych dowoddéw przyjecia lub wydania
zapewniajgcych odpowiednie ich ujecie w rozliczeniu osoby odpowiedzialnej za
powierzone jej sktadniki majatku.

13. Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej lub przez osoby, ktére zostaly przez niego wyznaczone.
Ma to na celu zbadanie czy powolane zespoly spisowe dzialajg zgodnie
z regulacjiami o przeprowadzaniu inwentaryzacji. Na te okolicznos¢ nalezy
sporzgdziC protokof, a w razie stwierdzenia nieprawidiowosci w toku kontroli
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej ma obowigzek powiadomié Dyrektora
Centrum, kitory zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie
inwentaryzacji w cato$ci lub w odpowiedniej jej czesci.

14. Wyniki spisu z natury rzeczowych skiadnikow majatkowych nalezy wpisywaé na
arkuszach spisu z natury. Zespoly spisowe wypetniajg wszystkie wiersze i rubryki
z wyjatkiem ,cena” i ,warto$¢” (czynno$¢ ta winna by¢ dokonana pizez
odpowiedniego pracownika Dzialu Finansowo-Ksiegowego Centrum) oraz
podpisuja arkusze i przedktadaja je do podpisania osobom materialnie
odpowiedzialnym.

15. Bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz spisowy nalezy wpisac
' odpowiednig klauzule ,arkusz spisu z natury zakoriczono na pozycji nr ...".
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16. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w 2 egz., oryginat otrzymuje Dziat
Finansowo-Ksiegowy Centrum do wyceny i rozliczenia, kopie za$é osoba
materialnie odpowiedzialna.

§ 22
Inwentaryzacja technika uzgodnienia sald.

1. W Centrum droga potwierdzenia said inwentaryzuje sie:
1) Srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokatach i kredyty,

2) Naleznosci, pozyczki, zobowigzania z  wyjatkiem  rozrachunkow
z pracownikami i innymi podmiotami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych,
rozrachunkéw z tytutu publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpliwych,

3) Powierzone kontrahentowi- wiasne skiadniki majgtkowe, w tym papiery
wartosciowe w postaci materialnej przechowywane przez inne jednostki (np.
bank, biuro maklerskie).

2. Uzgodnienie sald odbywa sie¢ w formie pisemnej. Wykonywane jest przez
pracownikow Dzialu Finansowo-Ksiegowego Centrum.

3. Potwierdzenie salda moze odbywac sie réwniez w drodze potwierdzenia drogg
internetowg albo telefonicznie (w takiej sytuacji nalezy sporzadzi¢ notatke
stuzbowa z przeprowadzonej rozmowy).

4. Jezeli nie uda si¢ uzyskaé potwierdzenia salda, wowczas takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

5. W przypadku tzw. sald ,zerowych”, w sytuacji, gdy salda te nie wykazuja zmian
przez diuzszy okres czasu, w mys$l zasady istotnosci, salda te nie sa potwierdzane.

6. Przeprowadzajgc inwentaryzacje metodg potwierdzenia sald sporzadza sie
stosowny protokof, w ktorym okreéla si¢ liczbe i wielko$é sald podiegajgcych
inwentaryzacji, ilo§¢ wystanych potwierdzen sald, ilo§¢ zwréconych jako
potwierdzone, niezwrécone, potwierdzone telefonicznie (odpowiednia notatka).

§23
Inwentaryzacja drdgq weryfikacji.

1. Celem inwentaryzacji drogg weryfikacji jest ustalenie faktu istnienia okreslonych
skfadnikéw majatku i Zrédet ich pochodzenia, stwierdzenie reainej wartosci tych
sktadnikow oraz stwierdzenie kompletno$ci ich ujecia. Inwentaryzacje droga
weryfikacji przeprowadzaja pracownicy Dzialu Finansowo-Ksiegowego Centrum wraz
z pracownikami odpowiedzialnymi merytorycznie za dany skfadnik mienia.

2. Metodg weryfikacji w Centrum inwentaryzuje sie nastepujace skiadniki aktywow
i pasywow:

1) wartosci niematerialne i prawne,

2) grunty i srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, prawidtowe
przeliczenie obmierzenie jest utrudnione lub nie da rzetelnego wyniku,
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3) prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (prawo wieczystego uzytkowania,
spoétdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu),

4) udzialy i akcje w spétkach kapitatowych,

5) srodki pieniezne w drodze,

6) naleznosci sporne | watpliwe,

7) rozrachunki publicznoprawne,

8) zobowiazania,

9) naleznoéci od os6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

10)naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw,

11)rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,

12)kapitaly (fundusze) wiasne i specjalne,

13)rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw,

14)8rodki trwate w budowie,

15)pozostate Srodki trwate stanowigce wyposazenie Centrum ujete w ewidencji
iloSciowej, '

16) srodki trwate na koniec kazdego roku, w ktérym nie przypada termin
czteroletniego spisu z natury,

17)naleznoéci ktore nie zostaly pisemnie potwierdzone przez kontrahentéw,

18)wszelkie pozycje podlegajace ewidencji na kontach pozabilansowych, w tym
z tytulu zaangaZzowania, udzielonych i otrzymanych gwarancji i poreczen.

3. Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadza sie odpowiednie protokoly, ktére
podpisuje pracownik Dzialu Finansowo — Ksiegowego Centrum oraz pracownik dziatu
merytorycznego odpowiedzialnego za dany skiadnik mienia. Protokotami
potwierdzajacymi przeprowadzenie inwentaryzacji ta metodg moga byé wydruki
komputerowe sald analitycznych z adnotacjami dokonanymi przez pracownikow.
Przy wystapieniu ewentualnych réznic, wykazuje sie je i wyjasnia w zbiorczym
protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

Rozdziat Vil
Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych
§24

1. Wycena sktadnikéw majatku w Centrum dokonywana jest przez pracownikow
Dziatu Finansowo - Ksiggowego Centrum oraz osobe prowadzaca ewidencje
srodkéw trwatych, przy wspdtudziale przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej.

2. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych skiadnikow ustala sie roznice
inwentaryzacyjne w drodze poréwnania standéw z natury ze stanami ewidencyjnymi.

3.lloéciowo — wartosciowe réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie¢ w zestawieniach
zbiorczych spiséw z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych.
Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie na koncie ksiegowym 241.



4. Decyzje w sprawie ksiegowego ujecia réznic inwentaryzacyjnych tj. ujecia ich w
koszty, przychody lub obcigzenia osdéb odpowiedzialnych podejmuje Dyrektor, na
podstawie whioskéw komisiji.

5. Nadwyzki, ktére nie majg odzwierciedlenia w ewidencji analitycznej, podlegaja
wycenie.

6. Na podstawie dokonanej wyceny nadwyzki rzeczywiste podlegajg ujeciu
w ksiegach rachunkowych.

7. Wyliczenie ostateczne jest podstawg do finalnego rozliczenia oséb materialnie
odpowiedzialnych oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

8. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg do niezwlocznego
ustosunkowania sie do przedstawionych im oblicze réznic inwentaryzacyjnych
i ztozenia wyjasnien w sprawie przyczyn ich powstania.

9. Ksiggowania zwiazane z rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych dokonywane sg
na podstawie decyzji Dyrektora podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej,
zaopiniowanej przez gtéwnego ksiegowego.

10. Decyzje w sprawie uznania (szkody) w skiadniku majatku za zawiniony badz
niezawiniony podejmuje Dyrektor, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania
wyjasniajagcego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny
powstania niedoboru (szkody) nie sg znane, wowczas traktuje sie go jako niedobér
niezawiniony.

11. Decyzje o obciazeniu rownowartoscig niedoboru (szkody) niezawinionego lub
zawinionego osoby odpowiedzialnej za powierzone jej skiadniki majatku objete
inwentaryzacjg podejmuje Dyrekior, ktéry ustala wysokos¢ roszczenia od tej osoby.

12. Wszelkie roéznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy ujaé w ksiegach
rachunkowych (analityka i syntetyka) nie pézniej niz w ciagu miesigca nastepnego po
miesigcu, w ktorym zostaly ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia w miesigcu
koriczgcym rok sprawozdawczy - pod data ostatniego dnia roku, jednak nie pézniej
niz do 15 stycznia.

13. Skiadniki majatku inwentaryzowane w ciggu roku droga spisu z natury, na jego
zakoficzenie podlegajg weryfikacji o stan przychodoéw i rozchoddéw w okresie od dnia
zakonczenia spisu, a 31 grudnia danego roku.

Rozdzial IX

Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych
§ 25
1. Podstawowymi dokumentami inwentaryzacyjnymi sa:
1) zarzadzenie Dyrektora w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) plan inwentaryzacii,
3) arkusze spisowe,

4) oswiadczenia wstgpne osob materialnie odpowiedziainych, o$wiadczenia
koncowe po zakoriczonym spisie z natury osdb materialnie odpowiedzialnych,

sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji,
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6) protokét komisji  inwentaryzacyjnej sporzadzony na  zakoriczenie
inwentaryzacii,

7) potwierdzenia sald naleznoéci,
8) protokoly z przeprowadzonej weryfikacj.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie¢ w siedzibie Centrum przez okres
5 lat. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza sie odpowiednim
okre$leniem zawierajacym nazwe inwentaryzacji i okres, za ktéry jest
przeprowadzana (np. ,Spis z natury $rodkéw trwatych w 20... roku.”).

3. Dokumentacie z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy
archiwizowaé oddzielnie na kazdy kolejny rok.
Rozdziat XI
Postanowienia kornicowe
§ 26

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie majg przepisy
powszechnie obowigzujace, a w szczegdlnosci ustawa o rachunkowosci.

2. Wzory protokotow dotyczace inwentaryzowanych skiadnikéw majgtkowych
stanowig zatgczniki do niniejszej instrukcii.

D [,EKXTOR
'XB-CWW/

Roresn. Kiimek-Jacoszek

GLOWN WWY 15
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Zatgcznik nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Centrum Opieki nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecinie

Nazwa jednostki spisowej:

Imig | nazwisko osoby
materialnie odpowiedzialngj

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie nie
wnosze roszczen ani uwag do ustalen Komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci
zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych. Wszystkie skiadniki majatku znajdujgce sie w
U U zostaly w  mojej obecnosci spisane
w arkuszach spisowych od nr ....... donr ...l i nie zgtaszam zastrzezen
do ustalen Komisji inwentaryzacyjnej.

Szezecin, dnia ..........coovii i,

podpis osoby odpowiedzialnej materialnie

L !



Zatacznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Centrum Opieki nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecinie

Szczecindnia ...

Protokot
Zespotu spisowego z dokonania inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych Centrum: Srodkéw
trwatych, przedmiotow nietrwatych, narzedzi i materiatow
Wi nadzien .........cooo i

1. Rodzaj inwentaryzacji

2. Przygotowanie pola spisowego

3. Trudnosci i przeszkody wynikie przy SPISI8 ...........uvve ettt et

6. Rozliczenie arkuszy spisowych

pobrano LoTo o | ONM e e
wykorzystano odnr ..o dONr .o
zwrdcono odnr........ii. dOnr ..o
arkusze anulioWaNne: ... ... ... oot e e

Podpisy Zespotu spisowego

17



Zaiacznik nr 3
do Instrukciji inwentaryzacyjnej
w Centrum Opieki nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecinie

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Komisja Inwentaryzacyjna dziatajgca na podstawie zarzadzenia nr ..................
Dyrektora Centrum w sktadzie osobowym:

1) przewodniczacy,

2) .. czionek,

3) .. cztonek,
przy pomocy czterech zespotow spisowych w skladzie:

I Zespoi

1) ..

2)..

i Zespoi

1) ..

2)..
Il Zespo{
1) ..
2) ..
v Zespoi

1) ..

2) .. e
wykonaia w dn[ach od .....do .. ..... Opisane w niniejszym sprawozdaniu
CZynnosci przy sporzadzamu spisu z natury.
| Zespdt Spisowy
1. Wykaz obiektow [ pomieszczen:

2. rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano w ............. arkuszy ......... od numeru ......... do numeru
b) wykorzystano arkuszy ......... o nUMErach ................oooeveeie e
Cc) zwraca si¢ arkusze czyste ......... onumerach ......................
d)zwraca sie arkusze anulowane i zniszczone ......... 0 numerach
It Zespot Spisowy
1. Wykaz obiektow i pomieszczen:

2. rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano w ............ arkuszy ......... od numeru ........... do numeru
b) wykorzystano arkuszy ......... ONUMErach ...........ocoovii it i,
C) zwraca sie arkusze czyste ......... onumerach ......................

[/[/ 18



d) zwraca sie¢ arkusze anulowane i zniszczone ......... 0 numerach

Il Zespodt Spisowy
1. Wykaz obiektow i pomieszczen:

2. rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano w ............. arkuszy .......... od numeru ..........do numeru

b) wykorzystano arkuszy ......... O NUMErach ................coi v e

c) zwraca sie arkusze czyste ......... onumerach ......................

d) zwraca sie arkusze anulowane i zniszczone ........ 0 numerach
IV Zespét Spisowy

1. Wykaz obiektow i pomieszczen:

2. rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano w ............. arkuszy ......... od numeru ..........do numeru
b) wykorzystano arkuszy ......... ONUMErACh ...ttt e e e e
C) zwraca sie arkusze czyste ......... onumerach ......................

d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone ........0 numerach
I. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzano, ze:
a) sposéb zabezpieczenia mienia (np. zamki oraz systemy alarmowe):
b) sposéb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:
c) $rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan:
II. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujgce usterki
i nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz
w zakresie magazynowania i konserwaciji:
. W celu peinego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie

magazynowania i konserwacji nalezy:

IV. Jakie trudnosci napotkat zespdt spisowy w czasie dokonywania spisu z natury:

V. Inne uwagi o0sdb uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu
Z natury:

19



SZCZECIN, oo

Podpisy Komisiji:
L U

W b
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Zalgeznik nr 4 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Centrum Opieki nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecinie

Szczecin ............. r.
Potwierdzenie salda
ODCINEK A
Nadawca: Centrum Opieki nad Dzieckiem Adresat ;
im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie
Adres : 71-457 Szczecin ul. Wszystkich Swietych 66 Adres : ul.

NIP : 851-31-66-810 NIP :
TEL : (91 )431-58-91

Na podstawie art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r o rachunkowo$ci,
przesytamy potwierdzenie salda wystepujacego w naszych ksiegach na dzien
............ roku i prosimy o jego potwierdzenie.

Prosimy o odestanie odcinka B z odpowiednig adnotacjg: saldo zgodne/saldo
niezgodne z powodu ........ .

W przypadku niezgodnosci prosimy takze o przestanie specyfikacji transakgji
sktadajgcych sie na réznice.

Potwierdzenie sald jest obowigzkowe.

Jednoczeénie prosimy o ureguiowanie naszych naleznosci na konto bankowe nr:

32 1020 4795 0000 9302 0278 1250

Wystawit:

21



Szczecin ............. T.

Potwierdzenie salda

ODCINEK B
Nadawca : Adresat : Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie
Adres : ul. Adres : 71-457 Szczecin ul. Wszystkich Swietych 66.
NIP : NIP : 851-31-66-810

TEL : (91 ) 431-58-91

Na podstawie art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r o rachunkowosci,
przesytamy potwierdzenie salda wystepujacego w naszych ksiegach na dzien
............ roku i prosimy o jego potwierdzenie.

Prosimy o odestanie odcinka B z odpowiednia adnotacja: saldo zgodne/saldo
niezgodne

z powodu ........ .

W przypadku niezgodno$ci prosimy tak?e o przestanie specyfikacji transakgii
skiadajacych sie na rdéznice.

Potwierdzenie sald jest obowiazkowe.

Jednoczesnie prosimy o uregulowanie naszych nalezno$ci na konto bankowe nr:

32 1020 4795 0000 9302 0278 1250

Wystawit:

I :



Zatacznik nr 5
do Instrukeji inwentaryzacyjnej
w Centrum Opieki nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecinie

Wykaz réznic inwentaryzacyjnych

w obiekcie przy: ..... .
Niedobory
Lp. Nazwa przedmiotu spisu J.m. | llogc Wartosé Uwagi
Wartos¢ ogotem:
Nadwyzki
Lp. Nazwa przedmiotu spisu J.m. | llosé Wartosé Uwagi
Warto$c¢ ogoiem:.

Sporzadzit: ....................

23



Zatgcznik nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Centrum Opieki nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecinie

(pieczet Centrum)

Protokot z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji
Komisja Inwentaryzacyjna w skiadzie:

1. i e ... - przewodniczacy

2. i - CZiONEK

P 2 (01311

na posiedzeniu w dniu ........ ..dotyczgcym inwentaryzacji w Centrum Opieki
nad Dzieckiem im. Konstantego MaCIeJeWIcza w Szczecinie przy ul. Wszystkich
Swietych 66 w dniach . . weryfikujgc arkusze spisu z natury od
3] SO o [0 S dokonaia nastepulacego rozliczenia:

a) Nazwa ODIEKIU: .vvevvierrirnereeseiinrennaes

b) rodzaj skiadnikéw majatkowych: .......c.coveeviiiererneeerninenes

¢) rozliczenie ohejmuje Okres ....cccicviviiicecenrcinnnnnn..

I Rozliczenie wynikéw inwentaryzacii:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

» $rodkow trwatych (011) — warto§¢ ogétem ..oevcuvncnennenne
+ $rodkéw trwatych w uzytkowaniu () - warto$¢ ogélem .......ccvvvvenneene.

2) Ustalony stan wg spisu z natury:

« $rodkéw trwatych (011) — warto$é ogdlem ....ccveeeeeeeernnrennneee.
o Srodkéw trwatych w uzytkowaniu () - warto$¢ 0gofem wueuuimeeieicrverearerarennes

Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji pozostatego wyposazenia niz w pkt. | wg
zestawienia

LZestawienie réznic inwentaryzacyjnych” wartosé:
1) niedobory ogdtem ..c.cecveeeeneenrnvanen

2) nadwyzki ogdtem ...cvccrieiiennennnnnnnee.

Ill. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego
ustala co nastepuje:

1} W wykazie réznic inwentaryzacyjnych wykazany zostat: .............. kidrg komisja
wycenia na wartoséci szacunkowg .............. stownie: ....................

i ' S



2) Przyczyny powstania ww nadwyzki ocenia nastepujaco:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzong (niedobory) nadwyzke nalezy

zakwalifikowac jako:

a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat niezawinionych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialnie materialnie jak nizej.

B e
(podpisy czionkow komisji)

Opinia gtéwnego ksiegowego:

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

(data i podpis)

ZAWIETdZONO: .ivvviiiiiiiiiiiit i

..............................................................
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Zatgeznik nr 7
de Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Centrum Opieki nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecinie

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

(pieczeé Centrum)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisana/y jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki
majgtkowe w Centrum Opieki nad Dzieckiem im. Konstantego Maciejewicza

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

(nazwa pomieszczenia i adres placowki)
o$wiadczam, co nastgpuje:

1. Wszystkie dowody ksiggowe przychodowe i rozchodowe zostaly wystawione i przekazane
do dziatu finansowo - ksiggowego oraz sg ujete w ewidencyjnej ksiegowej tj. w ksiggach
rachunkowych i inwentarzowych wedhlug stanu na dzien ............. roku.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mieé
wplyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji, nie posiadam.

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

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sporzadzono w dwoch egzemplarzach:

U\J. 26



Zalgcznik nr 8
do Instrukeji inwentaryzacyjnej
w Centrum Opieki nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecinie

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

(pieczgé Centrum)

Protokét (wzor)

Sporzagdzony w dniu ............ z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywéw i pasywow metodg
uzgodnienia (weryfikacji} z dokumentacija zrédlowg zarok ............

Inwentaryzacja zostata przeprowadzona na podstawie Zarzgdzenia Dyrektora Centrumnr .......... z
dnia........

Inwentaryzacja metodg weryfikaciji zostaty uzgodnione nastepujgce aktywa i pasywa:
s Grunty—nakwote .................
¢ Srodki trwale do kiérych dostep jest znacznie utrudniony - na kwote .............
* Naleznosci sporne i watpliwe — na kwote .............
+ Naleznosci wobec os6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych ~ na kwote ............
e Zobowigzania — na kwote ............
» Naleznosci publiczno-prawne — na kwote ..........
¢ Zobowigzania publiczno-prawne - na kwote ..................
*  Warto$ci niematerialne i prawne — na kwote........... ...
Srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete)
Powyzsze salda zostaty zweryfikowane na dziefi ............

W trakcie prowadzonej weryfikacji stwierdzono / nie stwierdzono sald nieuzasadnionych badz
niezgodnych z dokumentacijg Zzrédiowa na kwote ..............

Na tym protokdt zakoriczono i podpisanc.
Podpisy pracownikdw ksiegowosci ;

Zatwierdzono przez
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Zalgcznik nr @
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

w Centrum Opieki nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecinie

(melsoowogé,,data)

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

{pieczeé Centrum)

Protokét weryfikacji zespotu kont Centrum Opieki nad Dzieckiem mi. K.
Maciejewicza przeprowadzonej wg stanu na dzien 31.12,20...r.

zweryfikowat salda kont:

Zweryfikowane na dzier 31.12.20..... 1.
salda sa nastepujace: Numer i nazwa konta
ksiggowego

' Kwota

Saldo Wn

Saldo MA

Podpisy czionkéw zespotu weryfikacyjnego:

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

{podpis gtéwnego ksiggowego)

Zatwierdzam:

{podpis kierownika jednostki}
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Zalgcznik nr 10
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Centrum Opieki nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecinie

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

(miejscowosé, data)

PROTOKOL

Inwentaryzacji dokonanej droga potwierdzenia salda

sNaleznosci z tytulu .............”
Na dzien 31.12.20....r.

Zesp6l weryfikacyjny w skladzie:

Numer konta :20...

Lp. |[Nazwa Symbol |Warto§¢ |[Odsetki |Wartoéd Wartosé Opis
kontrahenta |konta nominajinajnaliczone |wymagana |potwierdzona

Uwagi

3 0,00 0,00

Razem nalezno$ci
z tytatu dostaw i
ustug na dzien
31.12.20... roku.

Zalgeznik do sprawozdania finansowego
Zarok 20...
Podpisy czlonkéw zespoh weryfikacyjnego:

Glowny ksiegowy: ..oovviiviiiiiiiiiiie
Zatwierdzono: .......iiiieiiiiiiii e,
Kierownik jednostki
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Zatgeznik nr 11
do Instrukcji inwentaryzacyinej
w Centrum Opieki nad Dzieckiem im, K. Maciejewicza w Szczecinie

.('miejscowo§é. data) o

PROTOKOL
Inwentaryzacji dokonanej droga weryfikacji salda
»Wartosci niematerialne i prawne” Na dzien 31.12.20.....r.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych wedlig stanu na 31 grudnia 2017
r. przez zespol prowadzacy weryfikacje w skladzie:

1oiiiiiiiinns cevevavevesanne
2s rrererernrrtcncneresans
Wykaz oprogramowania uzywanego w Centrum:
Lp.|Nazwa |Nr Wersja Osoba Miejsce Data Data
seryjny uzytkujgca|zainstalowania|zakupu |wygasni¢cia
licencji  [licencji
1

Pracownik ksiggowosci wchodzacy w sklad Zespola poréwnal przedstawiony wykaz z
dokumentacja Zrédlows (ksigga inwentarzowa, dokumentami OT, tabelami
amortyzacyjnymi) i stwierdzil, Ze saldo konta 020,,Wartosci niematerialne i prawne' na
31 grudnia 20.....r. jest zgodne.

Podpisy czlonkéw zespolu weryfikacyjnego:

Glowny ksiggowy: .ooovrviiiiiiiiiiiiiins

Zatwierdzono: ....oiiiiii e,
Kierownik jednostki
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Zatgcznik nr 12
do instrukcji inwentaryzacyjnej
w Centrum Opieki nad Dzieckiem im, K. Maciejewicza w Szczecinie

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

(pieczed Centrum)

s
Protokdél weryfikacji Saldo konta 080 na dzien 31.12.20..... r.
Zespot w skladzie:

zweryfikowal saldo konta 080 , Inwestycje (srodki trwate w budowie)" i stwierdzit, ze wynika ono
z zapisoéw prawidlowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami
ksiegowymi.

Saldo konta na dzief 31.12.20..... wynosi:

KWOTA

F O T 210 (= 4| ol IO

Saldo konta 080 jest realne i poprawnie ustalone.

Podpisy czionkéw zespolu weryfikacyjnego:

Glowny KSICZOWY: oeiiniiiiriiiiiiiiiiiiieiians
Zatwierdzono: ...
Kierownik jednostki
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