ZARZADZENIE Nr 34.2021
Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
z dnia 07 grudnia 2021 r.

w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2021r.
poz. 217 z pdzn. zm.), § 5 ust. 1 i ust 9 Statutu Centrum Ustug Komunalnych stanowigcego
zatgcznik do Uchwaty Nr 305.XXI111.2019 Rady Miasta Czestochowy z dnia 19 grudnia 2019 r. w
sprawie nadania Statutu Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie (Dz. Urz. Woai.
Slaskiego z 2020 r. poz. 298 z pézn. zm.) oraz § 5 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Centrum
Ustug Komunalnych w Czestochowie stanowigcego zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr
1449.2021 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 18 marca 2021 r. w sprawie zatwierdzenia

Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie

Dyrektor Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie

zarzadza, co nastepuje:

§1.
Zatwierdzam instrukcje inwentaryzacyjng Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie
stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu, Naczelnikowi Dziatu Ustug
Komunalnych oraz Kierownikom komoérek organizacyjnych Centrum Ustug Komunalnych w
Czestochowie.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawet Zasepa
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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 34.2021
Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie z dnia 07.12.2021 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA CENTRUM USLUG KOMUNALNYCH
W CZESTOCHOWIE

Podstawa prawna:

Art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (ij. Dz. U. z 2021 r.poz.217 z p6zn. zm.)

§1.

1. Inwentaryzacja jest to zespdt czynnosci zwigzanych z ustaleniem rzeczywistego stanu skfadnikow
majatkowych jednostki, poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym oraz ustalenie
réznic i wyjasnienie przyczyn ich powstania.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywdw i pasywow i na tej podstawie:

1) poréwnanie tego stanu ze stanem ksiegowym, ustalenie i wyjasnienie stwierdzonych réznic

pomiedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym,
2) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

3) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

4) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw majatku,

5) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem.
3. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Dyrektor Centrum Ustug
Komunalnych w Czestochowie.
4. Obiekty, w ktorych przeprowadzana jest inwentaryzacja sktadnikow majgtkowych ujetych
w ewidencji ksiegowej Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie uznaje sie za teren strzezony.
Przy czym przez teren strzezony rozumie sie takie miejsce sktadowania aktywow, ktére jest
zabezpieczone przed dostepem oséb nieuprawnionych, np. posiadajgce ogrodzenie uniemozliwiajgce
przedostanie sie oséb nieupowaznionych lub dozorowane stale przez pracownika jednostki lub firme
zajmujacyg sie ochrong mienia. Mogg to by¢ réwniez odrebnie stojgce obiekty (budynki) posiadajgce
zamknigcie uniemozliwiajgce przedostanie sie do wewnatrz bez pozostawienia sladéw wtamania.
5. W ewidencji ksiegowej Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie ujmuje sie sktadniki
majatkowe, ktére znajdujg sie terenie niestrzezonym. Inwentaryzacja sktadnikébw majgtku
znajdujgcego sie na terenie niestrzezonym dotyczy spisu z natury pozostatych srodkow trwatych i
srodkow trwatych, ktére nie sg zaliczane do nieruchomosci, tzn. nie dotyczy budowli, budynkéw oraz
lokal.
6. Zakonczenie wszystkich czynnosci inwentaryzacyjnych i ujecie wynikéw inwentaryzacji rocznej
powinno nastgpi¢ do dnia 20-go marca kazdego roku.

§ 2.

1. Inwentaryzacjg obejmuje sie:
1) aktywa i pasywa znajdujgce sie w ewidenc;ji bilansowej lub ktére powinny by¢ w niej ujete,
2) skiadniki aktywow i pasywow ujete w ewidencji ilosciowej, powierzone do uzytkowania,
przechowywania, itp.,
3) obce skfadniki majgtkowe.
2. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie ustala sie
w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzyskania od kontrahentéw i bankdéw pisemnych potwierdzeh sald standéw wykazanych
w ksiegach rachunkowych,
3) weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajgcych z ksigg rachunkowych przez poréwnanie ich
z odpowiednimi dokumentami.

3. Inwentaryzacje majatku przekazanego innemu podmiotowi w zarzgdzanie, uzywanie, itp., ktory
figuruje w ewidencji ksiegowej Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie dokonujg
pracownicy tego podmiotu. Wyniki przeprowadzonej inwentaryzacji w postaci arkuszy spisu z
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4.

natury przekazuje sie do komorki ksiegowosci w celu dokonania wyceny i ustalenia wartosci
spisywanych sktadnikow majatku oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.
Termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji przedstawia Tabela nr 1.

Tabela nr 1 — Termin i czestotliwo$é inwentaryzaciji

Lp.
1.

Czestotliwosé

Rodzaj sktadnikéw majatkowych inwentaryzacji

Terminy inwentaryzacji

w drodze spisu z natury:

1.1.

$rodki trwate, w tym:

- SrOdk.' trwate znajdujace si¢ na terenie razna4lata na ostatni dzien roku obrotowego
strzezonym

- SFOdk' tr\_/va're znajdujace sig na terenie co roku na ostatni dzieh roku obrotowego
niestrzezonym

1.2.

pozostate $rodki trwate, w tym

- feﬂza?éa;frzsézgl::ytng ale znajdujace sie na razna4lata na ostatni dzien roku obrotowego

- feizﬁ?éa:ﬁezrt?g :z';rr\:;?:]e Znajdujace sie na co roku na ostatni dzien roku obrotowego

ksiegozbiér razna4lata na ostatni dzien roku obrotowego
w drodze uzgodnienia i potwierdzenia

2 stanu ksiegowego:
2.1 Eg’ndklgvsﬁr;:?zne na rachunkach co roku na ostatni dzieh roku obrotowego
naleznosci z tytutu dostaw, robét i ustug
(z wyjatkiem: naleznos$ci spornych i
2.2. \f/yqtpllwych, nale_zno'scll od 0s6b co roku na ostatni dzier roku obrotowego
izycznych, naleznosci
publicznoprawnych, naleznosci od oséb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych)
2.3. \i/x’r:;;]ejesé(:qe:)dsr:ll(lgr;najatkowe powierzane co roku na ostatni dzieh roku obrotowego
w drodze poréwnania danych z ksiag
3 rachunkowych z odpowiednimi
" dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci:
3.1 naleznosc_l Sporne, Watpllwe, . co roku na ostatni dzien roku obrotowego
diugoterminowe (w tym objete hipotek3a)
naleznosci i zobowigzania wobec
3.2. pracownikow oraz wobec osdb co roku na ostatni dzien roku obrotowego
nieprowadzacych ksigg rachunkowych
3.3. nale_znosm I zobowigzania z tytutow co roku na ostatni dzien roku obrotowego
publicznoprawnych
3.4. lnaleznosm z tytulu podatkéw i oplat co roku na ostatni dzien roku obrotowego
okalnych
w okresie od pierwszego dnia ostatniego
3.5. |grunty, prawo wieczystego uzytkowania co roku kwartatu roku obrotowego do 15 dnia roku
nastepnego
3.6. Srodki trwate w budowie (inwestycje) co roku na ostatni dzien roku obrotowego
3.7. $rodki pieniezne w drodze co roku na ostatni dzien roku obrotowego
3.8. \wartosci niematerialne i prawne co roku na ostatni dzien roku obrotowego
3.9. ;OZ|ICZGI’IIa mle,dzyokres_owe, rezerwy, co roku na ostatni dzien roku obrotowego
undusze wtasne i specjalne
inne aktywa i pasywa jednostki
niepodlegajgce spisowi z natury i
3.10. uzgodnieniu sald lub podlegajagce tym co roku na ostatni dziehn roku obrotowego
metodom, ale przeprowadzenie z
przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe
5. Jezeli zaistnieje potrzeba rozszerzenia inwentaryzacji o dodatkowe sktadniki lub przeprowadzenia
inwentaryzacji danego sktadnika majgtku z wiekszg czestotliwoscig niz okreslono w tabeli
powyzej, uimuje sie sktadniki majatku podlegajgce inwentaryzacji w Zarzadzeniu Centrum Ustug
Komunalnych w Czestochowie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji majatku Centrum Ustug
Komunalnych w Czestochowie na dany rok.
6. Inwentaryzacja srodkow trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych, znajdujgcych sie na terenie

strzezonym w latach, w ktérych nie inwentaryzuje sie ich drogg spisu z natury polega na
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poréwnaniu danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz weryfikacji ich

realnej wartosci.

Rodzaje inwentaryzaciji:

1) petna — polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich aktywow i pasywoéw objetych
inwentaryzacjg w dniu, na ktéry przypada termin jej przeprowadzenia,

2) czesciowa — dotyczy tylko wybranych sktadnikéw majgtkowych, np.: tylko skladnikéw
majgtkowych powierzonych wskazanej osobie materialnie odpowiedzialnej, tylko sktadnikéw
majatkowych znajdujgcych sie we wskazanych pomieszczeniach badz tylko wskazanych
rodzajowo grup aktywéw lub pasywow.

§ 3.

Oproécz planowanych termindw, inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w przypadku:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku,

2) zlecenia przez uprawnione organy m.in. Prokurature, Regionalng Izbe Obrachunkows,
Najwyzszg Izbe Kontroli,

3) wypadkow losowych lub innych przyczyn, w wyniku ktérych mogta nastgpi¢ zmiana stanu
sktadnikéw majatkowych.

Za powierzone mienie znajdujgce sie w dyspozycji komérki organizacyjnej odpowiada materialnie

kierownik komorki organizacyjnej.

Zakres czynnosci inwentaryzacyjnych wraz ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej za ich

wykonanie przedstawiajg Tabele nr: 2, 3 4.

Tabela nr 2 — Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

Osoby odpowiedzialne

Rodzaj czynnosci : g
za wykonanie czynnosci

Przygotowanie sktadnikéw majatkowych do spisu,

sprawdzenie czy wszystkie srodki trwate sg prawidtowo

oznakowane oraz sprawdzenie ich stanu i ewentualne Kierownik komorki organizacyjnej, ktorej sktadniki
ztozenie wniosku o likwidacje sktadnikéw uszkodzonych, podlegajg inwentaryzaciji

zniszczonych, sprawdzenie czy osoby odpowiedzialne

za mienie przyjety odpowiedzialnos¢ na pismie

Przeszkolenie Zespotéw Spisowych, przygotowanie

i doreczenie  zarzadzen, formularzy, materiatéw Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
koniecznych do spisu

Przeprowadzenie spisu z natury Zespoty Spisowe

Kontrola prawidtowos$ci spisow Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej

Wycena i ustalenie wartosci spisanych skfadnikow
majatku oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz postawienie
wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia

Pracownicy komorki ksiegowosci

Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej

Zaopiniowanie wnioskéw Komisji Inwentaryzacyjnej
w przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych
Zaopiniowanie wnioskéw Komisji Inwentaryzacyjnej
w sprawie rozliczenia réznic pod wzgledem formalnym Giéwny Ksiegowy
i rachunkowym

Uzyskanie zatwierdzenia wnioskdw przez Dyrektora
Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie

Radca Prawny

Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej

Przekazanie spraw spornych na droge sagdowg Radca Prawny

Ocena przydatnosci gospodarczej skfadnikow

majgtkowych objetych spisem, postawienie wnioskéw

w sprawie  zagospodarowania zapaséw zbednych Przewodniczacy  Komisji  Inwentaryzacyjnej na
i nadmiernych oraz innych nieprawidtowosci podstawie informacji od Zespotéw Spisowych

w gospodarce skfadnikami  majatku  stwierdzonych

W czasie spisu
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Tabela nr 3 — Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald z kontrahentami i bankami

Osoby odpowiedzialne

Lp. Rodzaj czynnosci . L.
za wykonanie czynnosci
Przeszkolenie Zespotéw Spisowych, przygotowanie
1. |idoreczenie  zarzgdzen, formularzy, materiatdw Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej
koniecznych do spisu
2. Sporzadzenie i wystanie do kontrahentéw i bankdéw Gtoéwny Ksigegowy
zawiadomien o wysokosci sald
Potwierdzenie wysokosci sald wykazywanych
3. 'w zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentéw Gtéwny Ksiggowy

i banki lub wyjasnienie rozbieznosci

Ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie i ujecie

w ksiegach rachunkowych Gtowny Ksiggowy

Tabela nr 4 — Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji sald

Lp.

Osoby odpowiedzialne

Rodzaj czynnosci ) g
za wykonanie czynnosci

Przeszkolenie Zespotéw Spisowych, przygotowanie
harmonogramu prac inwentaryzacyjnych i doreczenie

L zarzgdzen, formularzy, materiatéw koniecznych do Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
spisu
2. |Ustalenie sald i poréwnanie z odpowiednimi dowodami | Gtéwny Ksiegowy
Ustalenie nieprawidtowosci, ich wyjasnienie, rozliczenie -, . .
3. i ujecie w ksiegach rachunkowych Gtowny Ksiegowy
§ 4.
1. Dyrektor Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie na wniosek Gtéwnego Ksiegowego

powotuje Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie przynajmniej trzech oséb.
Na wniosek Gtéwnego Ksiegowego Dyrektor Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie
powotuje réwniez Przewodniczagcego Komisji Inwentaryzacyjnej sposréod oséb na stanowiskach
kierowniczych. Nie moze to jednak by¢ pracownik komorki ksiegowosci.
Inwentaryzacji dokonujg Zespoty Spisowe skfadajgce sie z 2-4 osbéb. Zespoty Spisowe powotuje
Dyrektor Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie na wniosek Gtoéwnego Ksiegowego.
Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadzajg Zespoty spisowe powotane sposréd
pracownikow komorek organizacyjnych przy mozliwym udziale pracownikow komorki ksiegowosci,
ktérzy nie prowadzg ewidencji ksiegowej sktadnikéw majgtkowych.
Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia salda przeprowadzajg pracownicy komoérki ksiegowosci.
Inwentaryzacje drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacje realnej wartosci aktywow i pasywow przeprowadzajg pracownicy komorki ksiegowosci.
Do uprawnien i obowigzkéw Przewodniczagcego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
1) przeprowadzenie szkolenia czitonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Zespotéw Spisowych,
2) opracowanie harmonogramu prac inwentaryzacyjnych oraz okreslenie pol spisowych,
3) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
skfadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie,
4) nadzér nad rozliczeniem Zespotéw Spisowych z pobranych arkuszy spisowych stanowigcych
druki Scistego zarachowania,
5) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzaciji,
b) inwentaryzacji niektérych sktadnikbw majgtku na podstawie obliczen technicznych
lub szacunku,
c) powotania fachowcow lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw faktycznych sktadnikéw
majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,
d) przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku w czasie trwania spisu,
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6) nadzor i kontrola wyrywkowa przebiegu spiséw z natury,

7) przyjmowanie arkuszy spisowych z natury od Zespotéw Spisowych oraz przekazywanie ich
do komorki ksiegowosci,

8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez Zespoty Spisowe
arkuszy spisow z natury i innych dokumentoéw z inwentaryzaciji,

9) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskédw w sprawie
ich rozliczenia,

10) przygotowanie protokotu z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej,

11) opracowywanie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowarto$ciowych, zbednych, lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi skfadnikami majatku.

Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej moze cze$¢ obowigzkéw wymienionych w ust. 7

powierzy¢ do wykonania pozostatym czionkom Komisji, co nie zwalnia go od odpowiedzialnosci

za ich prawidiowe i terminowe wykonanie.

Do obowigzkéw Zespotu Spisowego nalezy:

1) zapoznanie sie z obowigzujgcg w jednostce Instrukcjg inwentaryzacyjng oraz udziat
w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

2) pobranie przed rozpoczeciem arkuszy spisu z natury badz kolektora danych,

3) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym terenie spisowym,

4) pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych oswiadczen zgodnie z zatgcznikiem nr 2 i 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej,

5) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikdw majatku poprzez ich przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

6) organizowanie spisu w sposob nie powodujgcy zakiécen w funkcjonowaniu poszczegoélnych
komorek organizacyjnych,

7) terminowe przekazanie Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych i
sprawozdania opisowego z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku
spisu nieprawidtowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majgtku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem,

8) sprawdzenie oswiadczeh ztozonych przez osoby materialnie odpowiedzialne.

§5.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatku polega
na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

Sktadniki majgtkowe tj. srodki finansowe, Srodki trwate, pozostate $rodki trwate w uzywaniu,
materiaty spisuje sie na oddzielnych arkuszach spisowych.

Na arkuszach spisowych wyodrebnia sie sktadniki majatku wg miejsc sktadowania majatku oraz
zakresu odpowiedzialno$ci materialnej poszczegdlnych pracownikow.

W przypadku stwierdzenia niepetnowarto$ciowych sktadnikéw majgtku nalezy zaznaczyc
to w arkuszach spisowych oraz w sprawozdaniu opisowym z przebiegu inwentaryzacji.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan skfadnikéw majgtku objetych
spisem, skiada Zespotowi Spisowemu pisemne os$wiadczenie stwierdzajgce, ze wszystkie
zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty ujete
w ewidenc;ji ilosciowej oraz przekazane do komoérki ksiegowosci zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej.

Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone
sktadniki majgtkowe, a w przypadku inwentaryzacji na skutek zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej przy spisie winna uczestniczy¢ osoba przekazujgca i przejmujgca
odpowiedzialnosé.

Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez Zespét wyznaczony przez Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych w
Czestochowie.

Wpis do arkusza spisu z natury powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
skladnika majatku w sposob umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowosci wpisu.

Znajdujgce sie na okreslonym polu spisowym skfadniki majgtku objete spisem z natury
nie powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Jezeli spis z natury nie moze byé przeprowadzony w dniu w ktéorym przypada termin

inwentaryzacji, nalezy ilos¢ spisang sktadnikow majgtkowych powiekszyé o przychody i rozchody

w okresie od dnia spisu do ostatniego dnia roku obrotowego.

Arkusze spisowe, na ktorych ujeto wyniki inwentaryzacji w drodze spisu z natury powinny

zawierac:

1) pieczeé Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie,

2) parafke Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,

3) okreslenie nazwy komorki organizacyjnej,

4) okreslenie metody inwentaryzacyjnej,

5) numer kolejny arkusza,

6) imiona i nazwiska os6b wchodzgcych w skfad Zespotu Spisowego,

7) imiona i nazwiska oséb obecnych przy spisie,

8) date rozpoczecia i zakohczenia spisu,

9) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

10) szczegotowe okreslenie nazwy sktadnika majgtku, w tym takze symbolu identyfikujgcego
(np.: numeru inwentarzowego, symbolu indeksu lub oznaczen uzywanych w ksiegowosci),

11) jednostke miary,

12) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

13) cene za jednostke miary i wartos¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci sktadnika majgtku
stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cene jednostkowa,

14) podpisy osoby materialnie odpowiedzialnej,

15) podpis oséb wchodzgcych w sktad Zespotu Spisowego.

Btedy w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wytgcznie przez skreslenie btednego zapisu tak,

aby pozostaty czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawa btedu powinna by¢ podpisana

przez osobe dokonujaca zmiany. Niedopuszczalne jest przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie,

stosowanie korektora itp.

Arkusze spisu z natury sporzadza sie w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-

odbiorczej w 3 egzemplarzach. Oryginat otrzymuje komoérka ksiegowosci za posrednictwem

Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna badz osoba odpowiedzialna

za prowadzenie ewidencji mienia w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie.

Pod ostatnig pozycjg naniesiong odrecznie na arkuszu spisowym nalezy umiesci¢ klauzule

o tresci: ,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od nr 1 do nr ...” Pozostate wolne pozycje arkusza

spisu z natury nalezy wykreslic.

Po zakohczeniu spisu z natury Zespot Spisowy skiada Przewodniczacemu Komisji

Inwentaryzacyjnej niezwtocznie sprawozdanie zawierajgce:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury zgodnie z zatgcznikiem nr 6 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej,

2) informacje o wszelkich stwierdzonych w czasie spisu nieprawidtowo$ciach w gospodarce
sktadnikami majgtku.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po otrzymaniu wypetnionych arkuszy spisu z natury i

sprawdzeniu ich kompletnosci, przekazuje je do komérki ksiegowosci w celu dokonania ich

wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

§6.

Metoda uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego, czyli uzgodnienia sald polega na

dwustronnym potwierdzeniu zgodnosci standéw ewidencyjnych aktywow miedzy kontrahentami.

Inwentaryzacja srodkow pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci polega

na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z bankami oraz ujeciu w ksiegach rezultatu

uzgodnienia.

Uzgodnienie stanéw srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych przeprowadza na biezgco

pracownik prowadzacy urzgdzenia ksiegowe obrotu pienieznego. Rezultatem uzgodnien jest

potwierdzenie na piSmie ich zgodnosci lub zgtoszenie zastrzezen.

Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac sie w nastepujacych formach:

1) poprzez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda i uzyskanie potwierdzenia. Obowigzkowe
jest wystanie zawiadomien do dtuznikow prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg zgodnie
z zatgcznikiem nr 5 do Instrukcji inwentaryzacyjne;.

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym, zawierajgcym wykaz dowodow zrodtowych
sktadajgcych sie na saldo lub wyjasnienie jego niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczng,
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4) poprzez potwierdzenie telefoniczne. W takim przypadku nalezy sporzgdzi¢ z przeprowadzone;j
rozmowy krétkg notatke zawierajgcg co najmniej:
a) numer konta analitycznego,
b) kwote salda naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajgcych sie na to saldo,
c) imie i nazwisko przedstawiciela kontrahenta potwierdzajgcego saldo,
d) podpis osoby potwierdzajgcej (upowaznionej do potwierdzenia salda) z imienng pieczatka.
Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci nie dotyczy:
1) sald zerowych,
2) sald skierowanych do dnia bilansowego na droge postepowania sgdowego,
3) sald naleznosci publiczno-prawnych,
4) sald naleznosci od oséb fizycznych oraz jednostek nieprowadzacych ksiag rachunkowych.
Za stan faktyczny tych sald uznaje sie stan wynikajgcy z ksigg rachunkowych.
W przypadku nieuzyskania potwierdzenia salda z banku, od kontrahenta lub spétki, wéwczas
przeprowadzana jest inwentaryzacja w drodze weryfikaciji.
Po zakonczeniu czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji w drodze uzgodnienia
i potwierdzenia stanu ksiegowego, Zespdt Spisowy skiada Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej informacje o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach oraz stosowne
protokoty stanowigce zatgczniki nr 8, 9, 10 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

§7.

Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywow i pasywow,
ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze
uzgodnienia z kontrahentami. Sktadniki majgtkowe podlegajgce weryfikacji stanu ewidencyjnego
zostaly wymienione w pozycji 3 tabeli zamieszczonej w § 2.

Weryfikacje stanéw ewidencyjnych na kontach syntetycznych lub analitycznych przeprowadzajg
pracownicy komorki ksiegowosci. Dokumentem stwierdzajgcym dokonanie weryfikacji stanéw
ewidencyjnych na poszczegélnych kontach aktywow i pasywoéw jest protokét stanowigcy zatgcznik

nr 11 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

3. Kontrole prawidtowosci

przeprowadzonej

weryfikacji sprawujg bezposredni przefozeni

pracownikow dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

Sposoéb weryfikacji wybranych pozycji aktywéw i pasywdw zawiera Tabela nr 5:

Tabela nr 5 — Sposéb weryfikacji wybranych pozycji aktywéw i pasywow

Przedmiot weryfikacji

Sposob weryfikaciji

grunty

poroéwnanie danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej z ewidencjg
prowadzong w ksiegach

warto$ci niematerialne i prawne

Sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow oraz ich zgodnosci z
prawem

rozrachunki publicznoprawne

poréwnanie sald koncowych poszczegdlnych
publicznoprawnych z deklaracjami i zeznaniami

tytutéw

srodki trwate w budowie

sprawdzenie zapisdw na kontach analitycznych i analiza ich zgodnosci
z zaawansowaniem budowy, uzgodnienie wysokosci naktadéw oraz ich
realnosci z wydziatem realizujgcym inwestycje — wysoko$¢ naktadow
jest to ogot kosztdw poniesionych przez jednostke za okres budowy,
montazu, ulepszenia i przystosowania do dnia bilansowego lub
przyjecia do uzytkowania

Srodki pieniezne w drodze

sprawdzenie ich pézniejszego wptywu na wiasciwe konta

rozrachunki z tytutu wynagrodzen

sprawdzenie, czy saldo dotyczy list ptac niewyptaconych z ostatniego
miesigca, a takze wyptat nie podjetych w terminie oraz czy nie zawiera
kwot przedawnionych

roszczenia z tytulu niedoboréw
i szkdd oraz roszczenia sporne

sprawdzenie zasadnosci ich wykazania oraz poprawnosci wyceny

fundusz jednostki
fundusze bedace
jednostki np. ZFSS

oraz pozostate
w  dyspozycji

sprawdzenie zgodnosci ewidencji z dokumentacjg oraz poprawnosci
ujetych zmian w stanie funduszy

rozliczenia miedzyokresowe

sprawdzenie, czy przyjeto poprawne okresy rozliczen oraz czy nadal
istnieje powdd ich tworzenia

inne  niewymienione aktywa lub

sprawdzenie prawidlowosci ich ewidencji i sprawdzenie na dzien
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Przedmiot weryfikacji Sposoéb weryfikaciji

pasywa inwentaryzacji wysokosci salda z odpowiednimi dokumentami oraz

sprawdzenie

- czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencjg bilansowg lub
pozabilansowg

- czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych

Loy

~No

§ 8.

Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez Przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontroleréw w zakresie:

1) kompletnosci spisu, prawidtowos$ci ustalenia z natury ilosci spisywanych sktadnikow,

2) prawidtowosci wypetniania arkuszy spisowych.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub czesci przeprowadzony zostat
nieprawidtowo — kontrolujgcy zobowigzany jest zarzgdzi¢ ponowne przeprowadzenie catego
lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

§9.

Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej niezwiocznie po otrzymaniu wypetnionych arkuszy
spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do komorki ksiegowosci w celu
dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury komodrka ksiegowosci dokonuje wyceny spisanych

skfadnikbw majatku oraz poréwnania ilosci i wartosci poszczegdlnych skfadnikéw ustalonych

w toku spisu z iloscig i wartoscig tych sktadnikdow wynikajgcg z ewidencji ksiegowe;.

Wycena polega na pomnozeniu faktycznych ilosci stwierdzonych w czasie spisu przez cene

ewidencyjng oraz ustaleniu tgcznej ich wartosci wedlug oséb materialnie odpowiedzialnych —

komarek organizacyjnych.

Za cene ewidencyjng nalezy uwazac:

1) przy wycenie srodkow trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych w uzytkowaniu — wartosé
poczatkowg wynikajgca z ewidencji ksiegowej,

2) przy wycenie materiatdw oraz maszyn i urzgdzenh — cene nabycia,

3) przy wycenie materiatéw niepetnowartosciowych lub uszkodzonych — cene ustalong w drodze
oszacowania przez komisje powotang przez Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej
sposroéd pracownikow Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie,

4) przy wycenie inwestycji rozpoczetych (srodkéw trwatych w budowie) — naktady poniesione
do dnia inwentaryzacji.

§ 10.

Po dokonaniu wyceny skfadnikéw majgtku poddanych inwentaryzacji w drodze spisu z natury,

nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego

na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ewidenc;ji iloSciowo-warto$ciowej, zgodnie z

zatgcznikiem nr 7.

Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo-wartosciowa materiatdw musi

by¢ bezwzglednie uzgodniona z ewidencjg ilosciowg tj. z kartotekami magazynowymi,

a w przypadku srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych z ksiegami inwentarzowymi.

Rdznice inwentaryzacyjne mogg wystapi¢ jako:

1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od stanu ustalonego w drodze spisu,

2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od stanu ustalonego w drodze spisu,

3) szkody — gdy nastgpita catkowita lub cze$ciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego
skfadnika majatku.

Réznice inwentaryzacyjne nalezy ujgé w zestawieniu réznic sporzadzonych w sposob

umozliwiajgcy ustalenie fgcznej sumy réznic inwentaryzacyjnych.

Ujawnione w trakcie spisu z natury réznice inwentaryzacyjne mogg by¢ rzeczywiste lub pozorne,

wywotane btedami w ewidencji spowodowanymi np. zaginieciem dokumentu.

Réznice pozorne nie podlegajg rozliczeniu — btedy ewidencyjne musza zosta¢ usuniete.

Réznice rzeczywiste kwalifikuje sie jako:

1) niezawinione — powstate z przyczyn niezaleznych od oséb materialnie odpowiedzialnych,

2) zawinione — powstate z winy pracownika sprawujgcego piecze nad powierzonym mu mieniem.
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8. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujgce zasady
postepowania:

1) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw lub nadwyzek), przeprowadzenie
postepowania wyjasniajgcego,

2) ustalenie przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek,

3) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych,

4) w przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyZzki
sktadnikbw majgtkowych (z wyjgtkiem $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych
w uzywaniu) mogg by¢ kompensowane jezeli spetniajg tgcznie nastepujgce warunki:
a) zostaty stwierdzone w ramach tego samego spisu,
b) dotyczg jednej osoby lub zespotu pracownikéw, ktérzy przyjeli wspdlng odpowiedzialnosé

materialng za powierzone mienie,

c) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majgtkowych.

9. Ujawnione w trakcie spisu z natury niedobory i nadwyzki ksieguje sie na podstawie zestawien
réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych tego roku, na ktory przypada termin
inwentaryzacji. Wycene sktadnikéw ewidencji ilosciowo-wartosciowej, ktére stanowig niedobory
podlegajg wycenie wg cen zakupu lub cen rynkowych z uwzglednieniem stopnia zuzycia.

§ 11.

Obieg dokumentéw dotyczgcych inwentaryzaciji i rozliczenia réznic ksiegowych:

1) pobranie przez Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej lub osoby upowaznionej drukow
dotyczacych inwentaryzacji;

2) przekazanie drukdw Zespotom Spisowym za pokwitowaniem;

3) przekazanie przez Zespoty Spisowe Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisu
Z natury i innych materiatdbw z inwentaryzacji nie pozniej niz w ciggu 5 dni po zakonczeniu
Cczynnosci;

4) wycena arkuszy spisowych przez osoby prowadzace ewidencje, w terminie 4 tygodni od daty
przekazania im arkuszy przez Komisje Inwentaryzacyjng, nastepnie ustalenie roéznic
inwentaryzacyjnych i sporzgdzenie ich zestawienia, w terminie 2 tygodni;

5) rozliczenie pobranych drukéw pomiedzy komodrkg organizacyjng a Komisjg Inwentaryzacyjna,
w dniu zakonczenia czynnosci spisowych;

6) przekazanie przez Gtownego Ksiegowego Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych niezwtoczne po ich ustaleniu;

7) niezwtoczne powiadomienie przez Komisje Inwentaryzacyjng oséb materialnie odpowiedzialnych o
powstatych niedoborach lub nadwyzkach oraz wyegzekwowanie ztozenia przez nich pisemnych
wyjasnien w okreslonym terminie;

8) wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych;

9) wystanie kontrahentom oraz spdétkom zawiadomieh o wysokosci: sald naleznosci, sktadnikéw
majgtku powierzonego innym jednostkom - Zespoty Spisowe skfadajg Przewodniczagcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej odpowiedni protokét w ciggu 4 tygodni od terminu w jakim ostatecznie powinny
dotrze¢ zwrotne potwierdzenia sald od podmiotow;

10) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywéw i pasywow niepodlegajgcych inwentaryzacji w drodze
spisu z natury lub potwierdzenie salda - Zespot Spisowy skfada Przewodniczgcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej w ciggu 2 tygodni od terminu w jakim ostatecznie zostang zaksiegowane
wszystkie dokumenty pozwalajace ustali¢ faktyczny stan rozrachunkéw na dzien 31 grudnia
odpowiedni protokot;

11) sporzadzenie przez Komisje Inwentaryzacyjng do dnia 15-go stycznia Protokotu z posiedzenia
Komisji Inwentaryzacyjnej;

12) zaopiniowanie Protokotu z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej przez: Radce Prawnego
Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie oraz Gtéwnego Ksiegowego;

13) przekazanie Protokotu z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej Dyrektorowi Centrum Ustug
Komunalnych w Czestochowie w celu podjecia decyzji odnosnie sposobu rozliczenia niedoboréw
i nadwyzek;

14) ujecie w ksiegach rachunkowych wynikéw inwentaryzacji — nie pdzniej niz z datg ostatniego dnia
roku, na podstawie dokumentéw przekazanych przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej;

15) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje niezwtocznie do Radcy Prawnemu wnioski
o skierowanie zawiadomien do Prokuratury o popetnionych przestepstwach stwierdzonych w
czasie dziatania Komisji Inwentaryzacyjnej.
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§12.

Dokumentacje zwigzang z inwentaryzacjg winno sie przechowywaé przez okres 5 lat od daty
jej przeprowadzenia i rozliczenia.

8.
9.

10.

11.
12.

§ 13.

Na ostatni dzieh kazdego roku przeprowadza sie réwniez inwentaryzacje obrotéw na kontach

pozabilansowych poprzez poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacjg ich realnej wartosci.

Inwentaryzacje obrotdw na kontach pozabilansowych przeprowadzajg pracownicy komorki

ksiegowosci.

Ze wzgledu na fakt, ze ewidencja prowadzona na kontach pozabilansowych prowadzonych przez

komorke ksiegowosci nie stanowi informacji do okreslenia wartosci aktywow i pasywéw, a tym

samym dane z niej wynikajgce nie sg podstawg do sporzadzenia sprawozdania finansowego,

powotuje sie state trzy osobowe zespoty dokonujgce inwentaryzacji na tych kontach bez

obowigzku umieszczania ich w zarzadzeniu Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych w

Czestochowie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji majgtku. Ustala sie sktad powyzszych

Zespotdow w nastepujgcy sposob:

1) dla kont prowadzonych w komérce Optat i Ksiegowosci: kierownik komorki organizacyjnej oraz
pracownicy odpowiedzialni za ewidencje;

2) dla kont prowadzonych w komodrce ksiegowos$ci: kierownik komérki organizacyjnej oraz
pracownicy odpowiedzialni za ewidencje.

Wyniki tej inwentaryzacji ujmuje sie w protokole, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 12 do Instrukcji

Inwentaryzacyjne;.

§ 14.

Wzory dokumentdéw inwentaryzacyjnych:

zarzgdzenie Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie w sprawie przeprowadzenia

inwentaryzacji majgtku Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie — zatgcznik nr 1;

oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — zatgcznik nr 2;

oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej odnosnie ustalen komisji inwentaryzacyjnej —

zatgcznik nr 3;

potwierdzenie salda naleznosci — zatgcznik nr 4;

potwierdzenie salda sktadnikéw bedgcych w posiadaniu innej jednostki — zatgcznik nr 5;

sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury — zatgcznik nr 6;

protokét z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych — zatgcznik

nr7,

7.1 zestawienie zbiorcze do inwentaryzacji — zatgcznik nr 1 do Protokotu z posiedzenia Komisji
Inwentaryzacyjnej;

7.2 rozliczenie inwentaryzacji przeprowadzonej w Sekcji.... — zatgcznik nr 1 do Protokotu
z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej;

7.3 zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — zatgcznik nr 2 do Protokotu z posiedzenia Komisji
Inwentaryzacyjnej;

wzor protokotu z potwierdzenia sald na rachunkach bankowych — zatgcznik nr 8;

wzor protokotu z inwentaryzacji naleznosci z tytutu dostaw towaréw, roboét i ustug — zatgcznik nr 9;

wzor protokotu z inwentaryzacji wtasnych sktadnikbw majagtkowych powierzonych innym

jednostkom — zatgcznik nr 10;

wzér protokotu weryfikacji — zatgcznik nr 11;

wzér protokotu weryfikacji konta pozabilansowego — zatgcznik nr 12.

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawet Zasepa
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Zatacznik nr 1

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie

(WZOR)

ZARZADZENIE NR ...I...I...
DYREKTORA CENTRUM USLUG KOMUNALNYCH W CZESTOCHOWIE

zdnia...

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji majgtku Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie

Na podstawie ... [podstawa prawna]

Dyrektor Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie
zarzadza:

§1.

1. Przeprowadza sie inwentaryzacje ... [rodzaj inwentaryzacji: pelna/czesciowal/zdawczo
odbiorcza] wg stanu na dzien 31 grudnia ... r.
2. Wprowadza sie rodzaje inwentaryzowanego skiadnika majatku oraz formy przeprowadzenia
inwentaryzacji:
1) wdrodze spisu z natury:
a)
b)
c)
2) w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego:
a)
b)
c)
3) w drodze porownania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci:
a)
b)
c)
3. Termin rozpoczecia inwentaryzaciji: ... [data], zakonczenia: ... [data].
4. Do przeprowadzenia inwentaryzacji wymienionych skfadnikéw majagtku, powotuje Komisje
Inwentaryzacyjng w skfadzie:

Lp. Imie i nazwisko Funkcja w komisji Stanowisko stuzbowe Wydziat
1. Przewodniczgcy

2. Zastepca Przewodniczgcego

3. Sekretarz

5. Skfad poszczegodlnych zespotow spisowych okresla zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Tryb i zasady przeprowadzenia inwentaryzacji oraz uprawnienia i obowigzki Przewodniczgcego
Komisji Inwentaryzacyjnej, Zespotéw Spisowych okresla Instrukcja inwentaryzacyjna wprowadzona
Zarzgdzeniem Nr ... Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie z dnia ... [data] w
sprawie ... [tytut].

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej, Gtéwnemu

Zatgczniki INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ CENTRUM UStUG KOMUNALNYCH W CZESTOCHOWIE
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Ksiegowemu oraz Kierownikom Sekgji.

§ 4.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Dziatu Ustug Komunalnych.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawet Zasepa
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr....
Dyrektora Centrum Ustug
Komunalnych w Czestochowie

Powotuje nastepujace Zespoty Spisowe:

Tabela nr 1

Sktad zespotow spisowych:

Lp. W drodze spisu z natury

Przewodniczacy Zastepca Czionek Czionek
Zespotu eP Zespotu Zespotu
1 .......
2 ......
3 .......
Tabela nr 2
W drodze uzgodnienia Sktad zespotéw spisowych:
Lp. Lg?twcls;gzgnla stanu Przewodniczacy Zastepca Czlonek Czlonek
€9 9 Zespotu ep Zespotu Zespotu
1 .......
2 .......
3 .......
Tabela nr 3
W drodze poréwnania Sktad zespotoéw spisowych:
danych z ksiag
rachunkowych
Lp. z odpowiednimi Przewodniczacy Zastepca Czlonek Czlonek
dokumentami i weryfikacji Zespotu ep Zespotu Zespotu
realnej wartosci:
2 | ...
3 | .
Dyrektor

Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawet Zasepa
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Zatacznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Centrum Ustug Komunalnych w
Czestochowie

Czestochowa, ....c.ccoeeeeeviiiiinnnee.

(stanowisko)
Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
z obowigzkiem wyliczenia sige, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
skfadnikow zostaty przekazane do komoérki ksiegowosci oraz, ze do chwili rozpoczecia spisu z natury
zostaty ujete w ewidencji ilosciowej, tj. w ksiegach inwentarzowych, kartotekach magazynowych

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Wypehi¢ w 2 egzemplarzach:
1) oryginat — Gtowny Ksiegowy,
2) kopia — osoba materialnie odpowiedzialna

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawet Zasepa
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Zatacznik nr 3

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Centrum Ustug Komunalnych w
Czestochowie

Czestochowa, .......ccceeeevveeinnnnnen,

(stanowisko)
Oswiadczenie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie roszcze
zadnych pretensji i nie wnosze uwag do Zespotu Spisowego w zakresie ilosci i jakosci
zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych objetych spisem z natury na arkuszach spisowych
oznaczonych nr od ... do ... w mojej obecnosci.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawet Zasepa
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Zatacznik nr 4

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Centrum Ustug Komunalnych w
Czestochowie

Odcinek A Potwierdzenie salda naleznosci

Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie Adresat
42-217 Czestochowa
ul. Nowowiejskiego 10/12

Stosownie do przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (jt. Dz. U. z 2019r.
poz. 351) informujemy, ze na dzien ... Wasze zadituzenie wobec naszej jednostki wynosi kwote ... zt ... gr
Zgodnie z naszg ewidencjg na saldo sktadajg sie nastepujace kwoty:

rodzaj operacji/dowodu z dnia kwota

RAZEM

Zgodnos¢ powyzszego salda z danymi Waszych ksigg rachunkowych prosimy potwierdzi¢ na
odcinku B i przesta¢ na nasz adres w terminie 14 dni od wptywu niniejszego potwierdzenia.

(pieczatka i podpis osoby upowaznionej)

Odcinek B Potwierdzenie salda naleznosci
.................. (data)
Nadawca Centrum Ustug Komunalnych

w Czestochowie
42-217 Czestochowa
ul. Nowowiejskiego 10/12

Niniejszym informujemy, ze kwota Waszych naleznosci ... zt
jest zgodna z naszym saldem zobowigzan na dzieh ...

rodzaj operacji/dowodu z dnia kwota

RAZEM

W przypadku niezgodnosci wykazanego przez nas salda z zapisami Waszych ksigg rachunkowych,
prosimy o przestanie specyfikacji tych réznic.

(pieczatka i podpis osoby upowaznionej
u diuznika)
Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawetl Zasepa
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Zalacznik nr 5

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Centrum Ustug Komunalnych w
Czestochowie

\
h

CZESC , A, POTWIERDZENIE SALDA
sktadnikéw bedacych w posiadaniu innej jednostki

Nadawca: Adresat:
Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie  ............
ul. Nowowiejskiego 10/12

42-217 Czestochowa

Dotyczy: potwierdzenia stanu ksiegowego
Stosownie do zapisow art. 26 ust. 2 ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U.

22019 r., poz. 351) prosimy o potwierdzenie posiadania ....... (nazwa skfadnika majgtku) o wartosci
... uzyczonego na podstawie porozumienia nr ... zawartego na czas ... .
Zgodnos¢ naszego stanu ksiegowego na dzien .... z Waszymi danymi prosimy potwierdzic¢

na czesci ,B, i przesta¢ na nasz adres w terminie 14 dni od otrzymania niniejszego potwierdzenia.
W przypadku niezgodnosci wykazanych przez nas danych, prosimy o przestanie informacji odnos$nie
zaistniatych zmian.

Pieczatka i podpis
0soby upowaznionej u wiasciciela

N
N

CZESC, B, POTWIERDZENIE SALDA
sktadnikéw bedacych w posiadaniu innej jednostki

Nadawca: Adresat:
Centrum Ustug Komunalnych

w Czestochowie
ul. Nowowiejskiego 10/12
42-217 Czestochowa

Dotyczy: potwierdzenia stanu ksiegowego

Niniejszym informujemy, Zze posiadamy ... (nazwa skfadnika majgtku) o wartosci
uzyczonego na podstawie porozumienia ... zawartego na czas ... .
Zgodnos¢ Waszego stanu ksiegowego na dzien ... z naszymi danymi potwierdzamy

na czesci ,B”.

Pieczatka i podpis

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawet Zasepa
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Zatacznik nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Centrum Ustug Komunalnych w
Czestochowie
Sprawozdanie
opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot Spisowy, dzialajgcy na podstawie Zarzadzenia Nr ... Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych w
Czestochowie z dnia ... [data] w sprawie ... [tytul], w nastepujacym skiadzie osobowym:

1. Przewodniczgcy:

2. Czonek:
3. Czonek:

wykonat w dniach ... [data od-do] opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzgadzaniu
Spisu z natury w:

nazwa obiektu i wskazanie inwentaryzowanych pomieszczen

osoba materialnie odpowiedzialna ... [imie i nazwisko]

Inwentaryzacyjne sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury (opcjonalnie):

Nr ... liczba pozyciji ... dotyczace srodkow trwatych,
Nr ... liczba pozyciji ... dotyczace pozostatych srodkéw trwatych,
Nr ... liczba pozyciji ... dotyczace ksiegozbioru,

W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczeh stwierdzono, ze wszystkie skfadniki majgtkowe
podlegajgce inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisowych.

W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji

Czestochowa, .......ccccoeevviiiiinnen
(data)
Podpis osoby Podpisy cztonkow
materialnie odpowiedzialnej Zespotu Spisowego
1.
............................................................... 2.
3.

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawet Zasepa
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Zatacznik nr 7
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokot
z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Lp. | Funkcjaw komisji Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe | Wydzial

W N

na posiedzeniu w dniu ... [data], dotyczgcym inwentaryzacji sktadnikdw majatku(nazwa jednostki) ....
.................... przeprowadzonej w dniach ... [data od-do] w drodze spisu z natury, uzgodnienia
i potwierdzenia sald oraz poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci wedtug arkuszy spisowych od nr ... do nr ..., dokonata nastepujgcego
rozliczenia:

W drodze spisu z natury

Inwentaryzacja ...
Stan wg protokotu z inwentaryzac;ji Loz
Stan wg ksigg rachunkowych Loz
Rdéznice inwentaryzacyjne wystagpity/nie wystapity.
Ro6znice (niedobor) ..z
Réznice (nadwyzka) Loz

Przyczyny wystapienia réznic inwentaryzacyjnych:

Inwentaryzacja ...
Stan wg protokotu z inwentaryzacji Loz
Stan wg ksigg rachunkowych Loz
Rdznice inwentaryzacyjne wystapity/nie wystapity.
Réznice (niedobdr) oz
Réznice (nadwyzka) Loz

Przyczyny wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych:

W drodze potwierdzenia sald

Inwentaryzacja ...
Stan wg potwierdzenia salda/protokotu z inwentaryzacji Loz
Stan wg ksigg rachunkowych .z

Przyczyny wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych:

Zatgczniki INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ CENTRUM UStUG KOMUNALNYCH W CZESTOCHOWIE
Strona 9 z 13



Inwentaryzacja ...

Stan wg potwierdzenia salda/protokotu z inwentaryzacji Loz
Stan wg ksigg rachunkowych Loz

Przyczyny wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych:

W drodze poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosci realnej

Inwentaryzacja ...

Stan wg protokotu z inwentaryzac;ji Loz
Stan wg ksigg rachunkowych Loz

Przyczyny wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych:

Inwentaryzacja ...

Stan wg protokotu z inwentaryzac;ji Loz
Stan wg ksigg rachunkowych Loz

Przyczyny wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych:

Ocenia nastepujgco przyczyny powstania wyszczegolnionych powyzej niedoboréw
(lub nadwyzek):

Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory (lub nadwyzki) i kwalifikuje
je jako:

niezawinione — i ProPONUJE: .....ceeeeviiiieeeeriiiiee e riieeee s
Zawinione — i PrOPONUJE .....ooveeeeeiiiiieeeeiiiieee e siieee e
Podpisy cztonkow
Komisji Inwentaryzacyjnej
CZESIOCNOWA, wevvvvveiiieaaaaanaeeeee s
(data)

Zatgczniki:

Zestawienie zbiorcze do inwentaryzacji (Zatgcznik nr 1 do protokotu).
Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku spisu z natury (Zatgcznik nr 2 do
protokotu).
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(data) (podpis)

Dyrektor

Centrum Ustug Komunalnych

w Czestochowie
(-) Pawet Zasepa
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(pieczec¢ jednostki)

ZESTAWIENIE ZBIORCZE DO INWENTARYZACJI

Zalacznik nr 1
do Protokotu z posiedzenia
Komisji Inwentaryzacyjnej

Lp. Konto

WERYFIKACJA ZAPISOW KSIEGOWYCH

ROZNICE

stan ksiegowy

stan faktyczny

Whn

Ma

Wn

Ma

Ma

Zatgczniki INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ CENTRUM UStUG KOMUNALNYCH W CZESTOCHOWIE

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawet Zasepa
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Zalacznik nr 2
do Protokotu z posiedzenia
Komisji Inwentaryzacyjnej

ROZLICZENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH USTALONYCH W WYNIKU SPISU Z NATURY

(pieczec jednostki)

symbol,
cecha, .
Lp nr formularza nr indeksu nazwa j-m cena stan ustalony stan k_5|egpwy réznice inwentaryzacyjne str
’ nr zlecenia’ przedmiotu o droga spisu w dniu spisu Lo
kod
arkusz | pozycja ilos¢ wa;r)t(cgsc ilos¢ wa;)r(tfosc niedobory nadwyzki
ilos¢ | wartos¢ | ilos¢ | wartosé .
blok karta 10-8 11-9 8-10 9-11 uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
Dyrektor

Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawet Zasepa
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Zalacznik nr 8

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokét z potwierdzenia sald na rachunkach bankowych

Zespot w sktadzie:

Przewodniczgcy T,
Zastepca 20
Czionek 3

zinwentaryzowat w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego salda rachunkéw bankowych,
lokat, kredytéw i stwierdzit zgodnos$¢ sald ewidencji ksiegowej z potwierdzeniem sald z bankéw

Zestawienie sald na kontach srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych
na dzien 31 grudnia 20..... r.

Nr konta Saldo Saldo
w ewidencji z ewidencji Zz wyciagow
ksiegowej Nr rachunku bankowego Nazwa ksiegowej bankowych

W zatgczeniu potwierdzenia sald z ewidencji ksiegowej oraz bankdw.

Podpisy czlonkéw zespotu:

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej ..........cccccceiiiiiiiinnnnns

Zatwierdzono
Gléwny Ksiegowy

/kierownik jednostki/

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawet Zasepa



Zatacznik nr 9
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokot z inwentaryzacji naleznosci z tytutu dostaw towarow, robét i ustug

Zespot w sktadzie: Przewodniczacy

Zastepca
Cztonek
Cztonek

zinwentaryzowat w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego salda kont naleznosci z tytutu dostaw towardéw, roboét i ustug oraz dokonat
stosownej weryfikacji realnej ich wartosci w przypadkach opisanych w Instrukcji inwentaryzacyjnej

konto w nr wartos¢ sald nie liczba liczba kwota kwota zwigkszenia zmniejszenia

. - nazwa zatacznika stan na dzien s wystanych uzyskanych . R stan na dzien
ewidencji Konta do 31.10.20....r wymagajacych otwierdzen otwierdzen potwierdzonych zweryfikowanych od.....ueeenn do od .o do 31.12.20 "
ksiggowej T potwierdzenia P P sald sald 31.12.20.....r. 31.12.20... r. T )

Protokotu sald sald
saldo WN | saldo MA saldo WN saldo Ma
Podpisy czlonkow zespotu:
ZATWIERDZONO
Gléwny Ksiegowy

/kierownik jednostki/

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawet Zasepa
w Czestochowie



Zatacznik nr 10
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokot z inwentaryzacji wlasnych skladnikéw majgtkowych powierzonych innym jednostkom

Zespot w skladzie: Przewodniczacy T
Zastepca 2
Czionek 3
Czionek 4.

zinwentaryzowat w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego salda kont dot. uzyczonych skfadnikéw majgtku oraz dokonat stosownej weryfikacji
realnej ich wartosci w przypadkach opisanych w Instrukcji inwentaryzacyjne;j

Data Nazwa Adres Czas Przedmiot | Charakterystyka oz Uwagi/
L.p. t‘; ucr;];)r\nl\ilz zawarcia | Nr Aneksu ar?ealiaslu jednostki/ | jednostki/ | trwania | Nrobrebu | uzyczenia uzyczonego I:I:iartgjvc ewidencja pot. salda
y umowy podmiotu | podmiotu umowy - Nr dziatki przedmiotu €gOWa | jiosciowa

Podpisy cztonkoéw zespotu:

ZATWIERDZONO
Gléwny Ksiegowy

/kierownik jednostki/

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawel Zasepa



Zalacznik nr 11
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokot weryfikacji

Zespot w skladzie:

Przewodniczgcy T,
Zastepca 2 i
Cztonek K T
Czilonek 4.

dokonat inwentaryzacji w drodze poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i sprawdzit salda kont ............ (rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majgtkowego) i stwierdzit, ze
wynikajg one z prawidtowo sporzagdzonych dokumentéw

Zestawienie sald na kontach na dzien 31.12.20...r.

konto nazwa konta saldo Wn saldo Ma
1 2 3 4
Suma
Podpisy cztonkow zespotu: Gléwny Ksiegowy

Lo
2 e
B
Ao

Zatwierdzono

/kierownik jednostki/

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawel Zasepa



Zalacznik nr 12
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokot weryfikacji konta pozabilansowego

Zespot w skladzie:

Przewodniczacy T
Zastepca 2
Czionek K T

dokonat inwentaryzacji w drodze poréwnania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i sprawdzit
obroty i saldo konta pozabilansowego .......................... (numer i nazwa konta) i stwierdzit, ze wynikajg one
z prawidtowo sporzadzonych dokumentow

Zestawienie obrotéw i sald na koncie pozabilansowym na dzien 31.12.20...r.

konto nazwa konta obroty Wn obroty Ma saldo Wn saldo Ma
1 2 3 4 5 6
Suma
Podpisy czlonkow zespotu: Gléwny Ksiegowy
Lo
2
B
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej ..............cc.ccocoeennnee. Zatwierdzono

/kierownik jednostki

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawet Zasepa



