Aneks nr 1 z dnia 30-10-2018 r.
do Zarzadzenia nr 3/2016
Dyrektora Gdanskiego Centrum Ustug Wspélnych
Z dnia 26 pazdziernika 2016 roku

W sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej
w Gdariskim Centrum Ustug Wspélnych

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. 1994, Nr 121 poz.591 ze

zm.) wprowadzam do stosowania Instrukcje Inwentaryzacyjng w Gdanskim Centrum Ustug Wspoinych stanowigca
zatacznik nr 1 do niniejszego Aneksu.

§1
1) Zobowiazuje pracownikow Gdanskiego Centrum Ustug Wspdlnych do zapoznania si¢ i stosowania niniejszej
Instrukgii.
§2

Aneks do Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 01.01.2018 .
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Dyrektor Gdariskiego Centrum Ustug Wspdlnych lub osoba przez Niego upowazniona wydaje
zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji drogq spisu z natury, a za jej przeprowadzenie

odpowiedzialna jest osoba wskazana w niniejszym zarzadzeniu.

I. Cele inwentaryzacji

Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywdw, a na tej podstawie:

v' doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich  informagii
ekonomicznych,

v’ rozliczenie 0sdb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

v dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,

v’ przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowej Gdanskiego Centrum Ustug

Wspdlinych, a takze jednostek obstugiwanych,

II. Metody inwentaryzacji

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow w Gdanskim Centrum Ustug Wspdinych oraz

w jednostkach obstugiwanych ustala sie w drodze:

v’ spisbw z natury wykonywanych przez Komisje powolane przez Dyrektora jednostki
obstugiwanej

v' uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia stanow na dzier inwentaryzacj,

v" pordwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej

wartosci aktywow i pasywow/

[Il. Spis z natury

Metoda spisu z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:

e Srodkow pienieznych w gotowce (np. wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 8)

* papierow wartosciowych (weksle, czeki obce, akcje, obligacje itp.),

o Srodkéw trwalych wiasnych w eksploatacji z wyjatkiem gruntéw oraz trudno dostepnych
ogladowi,

e Srodkow trwalych, bedacych wlasnoscig innych jednostek,

e Srodkow trwatych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie nie zlikwidowanych,

e nie zuzytych zapasow materiatow i towardw odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu,
przy czym odniesienie i powigzanie wynikow inwentaryzacji z zapisami ksigg rachunkowych
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nastepuje w przypadku jezeli wynik ten stanowi warto$¢ istotng i ma istotny wplyw na
realizacje obowiazku rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej
oraz wyniku finansowego

e rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych tj. zapasy materiatow i towarow;

Spis z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikow polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilodci

i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

IV. Komisja inwentaryzacyjna - prawa, obowiazki

1. W celu zapewnienia prawidiowego przebiegu inwentaryzacji odrebnym zarzadzeniem
Dyrektora powotuje si¢ Komisje inwentaryzacyjng w sktadzie:
v Przewodniczacy Komisji,
v Czlonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej.
2. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury kazdorazowo Dyrektor placowki
obstugiwanej na wniosek Komisj Inwentaryzacyjnej powoluje zespoly spisowe w skiadzie, co
najmniej 2 osob, przy czym nie moga by¢ to osoby odpowiedzialne ktorym powierzono
odpowiedzialno$¢ materialng za spisywane sktadniki majatku.
3. Uprawnienia i obowiazki Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.
v odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac komisji,
kierowanie pracami komisji,

wyznaczenie indywidualnych zadan poszczegdlnym czionkom komisjj,

v

v

v’ przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

v’ przeprowadzenie szkolenia czionkow komisji oraz zespotow spisowych (w razie potrzeby).
v' do uprawnien i obowiazkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

v dokonanie przegladu pol spisowych oraz caloksztaltu prac przygotowawczych przed
inwentaryzacja,

opracowanie projektu harmonogramu (planu inwentaryzacji)- opcjonalnie,

stawianie wnioskow w sprawie powotania zespotow spisowych,

stawianie wnioskéw w sprawie zmiany terminu inwentaryzacj,

przeprowadzenie spisow powtornych i uzupetniajacych,

gospodarowanie arkuszami spisowymi stanowigcymi druki $cistego zarachowania,

sprawowanie kontroli nad pracami inwentaryzacyjnymi,

. % % X € L &

sprawdzanie poprawnosci dokumentacii inwentaryzacyjnej (spisow, wyceny, rozliczen,

ustalen réznic itp.),
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v

dokonanie weryfikacji réznic oraz sporzadzenie protokotu z jej przeprowadzenia wraz

z wnioskami w zakresie rozliczenia inwentaryzagji.

4. Obowiazki zespotu spisowego:

v
v

>

uczestnictwo w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

pobieranie za pokwitowaniem, a po zakoriczeniu spisow rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy
spisowych,

pobranie o$wiadczen od 0s6b materialnie odpowiedzialnych (np. wg wzoru stanowigcego
zatacznik nr 1)

dokonanie inwentaryzacji w przydzielonych polach spisowych, zgodnie z instrukcjg
inwentaryzacyjna, zarzadzeniem wewnetrznym oraz wytycznymi  podanymi w czasie
szkolenia,

poprawne opracowanie arkuszy spisowych, w tym wiasciwe dokonanie korekt popetionych
btedow oraz spisanie na odrebnych arkuszach obcych srodkow trwatych,

terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,

terminowe przekazanie wiasciwie opracowanych materiafow inwentaryzacyjnych (arkuszy
spisowych protokotow, oswiadczen itp.) po zakoficzeniu spisow do komisji inwentaryzacyjnej
I Zlozenie pisemnego sprawozdania o przebiegu spisow (np. wg wzoru stanowiacego
zatgcznik nr 2). Sprawozdanie sporzadza sie w 1 egzemplarzu.

Ustalenie iloci okreslonego sktadnika majatku przez doktadne przeliczenie, przemierzenie
lub przewaZenie, wpisanie na arkusze spisu z natury w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej. W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna
przy spisie, wowczas zespét spisowy musi by¢, co najmniej trzyosobowy.

Przy przeprowadzaniu spisu z natury zespoly spisowe korzystajq z arkuszy spisu z natury.

W arkuszu winne byé wskazane nastepujace okolicznosci spisu:

>
>
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okreslenie nazwy jednostki i pola spisowego,

odpowiednie oznaczenia identyfikujace arkusze spisowe (piecze¢, numer, parafa osoby
prowadzacej ewidencje),

imiona | nazwiska oraz podpisy 0s6b przeprowadzajacych spis i materialnie
odpowiedzialnych,

uznaje si¢ za prawidlowo wypetniony arkusz spisu z natury, w ktérym na jednej stronie
wpisano nazwiska kilku pracownikow i przedmioty, za ktore ponoszg odpowiedzialnos¢;
zZtozenie podpisu obok wyszczegolnionych przedmiotow jest podpisem osoby materialnie
odpowiedzialnej,

data i godzina rozpoczecia i zakoriczenia spisu (odrebnie dla kazdego arkusza),
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data, na jaka przypada termin spisu (w sytuacji, gdy spis trwa kilka dni, daty rozpoczgcia
i zakoriczenia poszczegolnych arkuszy beda roznic sig od dnia, na ktory przypada spis),
danych dotyczacych spisywanych sktadnikow, a zwlaszcza:

o numerdw kolejnych poszczegolnych pozycii,

e numerdw inwentarzowych,

e nazw sktadnikow,

e jednostek miary,

e ilosci stwierdzonych w czasie spisu,

e wpisanie klauzuli na ostatnim arkuszu spisu ,spis zakorczono na pozycji nr.....".
Ustalenia ceny i wartosci wykonuje pracownik Gdariskiego Centrum Ustug Wspdlnych, po
otrzymaniu arkuszy spisowych.

Arkusze spisu sq drukami Scistego zarachowania, sporzadza sig je w jezyku polskim
i w walucie polskiej, wolno w nich stosowact ogélnie przyjgte skroty.

Bledy w arkuszach spisu mozna poprawiac wylacznie przez skreslenie btednego zapisu
(tekstu lub liczby) tak, aby zostaty one czytelne po wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawki
powinny by¢ zaparafowane i powinna by¢ postawiona data.

Whis do arkusza spisu powinien nastapic bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majatku w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowos$ci wpisu.

Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ komputerowo lub recznie w dwoch egzemplarzach,
a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje
ksiegowos¢ za posrednictwem Przewodniczacego komisji, a kopie osoby materialnie
odpowiedzialne.

Dla kazdego rodzaju spisywanego majatku, spisu dokonuje sie na oddzielnych arkuszach:

o Srodkow trwatych,

e pozostalych $rodkow trwatych (ewidencja ilociowo-wartosciowa i ilosciowa),

e obcych srodkow trwatych

e zapasow majatku obrotowego

Do dokonania spisu z natury $rodkow pienigznych uzywa sie specjalnego protokotu wedtug
wzoru zataczonego do niniejszej instrukcji (np. wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3).
Protokét sporzadza sie w dwoch egzemplarzach.

Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej.
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Kontrola polega na sprawdzeniu:

° czy pole spisowe zostato wasciwie przygotowane do spisu,

° Cczy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi przepisami

0 inwentaryzacj,

® czy prawidiowo ustalono ilos¢ spisywanych sktadnikow,

® Czy spis Z natury jest kompletny.

Z wynikow kontroli sporzadza sie sprawozdanie w jednym egzemplarzu (np. wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr4).

W razie stwierdzenia w wyniku kontroli, 7e spis z natury w calosci lub w czesci
przeprowadzony zostat nieprawidiowo — osoba, ktéra stwierdzila nieprawidiowos¢
zawiadamia na pismie Dyrektora placowki, ktory nastepnie zobowigzany jest podda¢
zawiadomienie ocenie i ewentualnie zarzadzié ponownie przeprowadzenie catego lub
odpowiedniej czesci spisu z natury.

Wyceny rzeczowych skfadnikéw, ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuje
upowazniony pracownik GCUW

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilogci
przez ich ceng jednostkowa oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci na potrzeby rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych.

Roznice inwentaryzacyjne dla sktadnikow objetych ewidencjg lloSciowo-wartosciowg sg
ustalane w formularzach pod nazwa ,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych”, ktére pozwala
na zbilansowanie catoksztattu informacji wynikajacych ze spisu z natury oraz ewidencji.
Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapic, jako:

o niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

o nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujace zasady
postepowania:

Komisja Inwentaryzacyjna dokonuje wyjasnienia przyczyn powstania roznic i stawia wnioski,
co do sposobu ich rozliczenia:

e uznania niedoborow za zawinione - wystapienie z roszczeniem do os6b uznanych

za winne,

e uznanie niedoborow i nadwyzek za pozome i skompensowanie ich (nie dotyczy $rodkow

trwalych),

° uznanie niedoborow za niezawinione,
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° uznanie wykazanych nadwyzek i postawienie wniosku 0 ich wycene,
° zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasow zbednych,
nadmiernych oraz niepelnowartosciowych,
o usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku.
> Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na podstawie

zestawienia roznic inwentaryzacyjnych.

V.Obieg dokumentow dotyczacych inwentaryzacji i rozliczania

réznic inwentaryzacyjnych

Arkusze spisow z natury i inne materiaty z inwentaryzacji (sprawozdanie, o$wiadczenia, itp.)

> zespoly spisowe przekazujg czlonkom komisji  inwentaryzacyjnej  niezwlocznie
po zakorczeniu spisu,

» czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej sprawdzajg je pod wzgledem formalnym
i po zatwierdzeniu przekazuja je Przewodniczacemu Komisji

> przewodniczacy Komisji przekazuje wyznaczonemu pracownikowi GCUW, ktory dokonuje
wyceny spisow, ustala réznice, sporzadza zestawienia roznic inwentaryzacyjnych, ktore
przekazuje Komisji Inwentaryzacyjne,

» Komisja powiadamia osoby materialnie odpowiedzialne o stwierdzonych réznicach
i zobowigzuje osoby materialnie odpowiedzialne do zloZenia pisemnych wyjasnien,

» Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza protokot weryfikagji roznic inwentaryzacyjnych (np. wg
wzoru stanowiacego zatgcznik nr 6), ktory przekazuje Dyrektorowi placowki w celu
akceptacji wnioskow zawartych w protokole weryfikacji,

W oparciu o zaakceptowany protokot Specjalista ds. ksiggowosci Gdanskiego Centrum Ustug

Wspdlnych ujmuje w ksiegach rachunkowych wyniki rozliczen roznic inwentaryzacyjnych w roku,

w ktérym przeprowadzono i rozliczono inwentaryzacje.

» Sprawy wskazujgce na naduzycia, Komisja Inwentaryzacyjna — po wydaniu decyzji przez
Dyrektora Gdariskiego Centrum Ustug Wspalnych lub upowaznionego pracownika GCUW,

po konsultacji z organem prowadzacym — kieruje niezwiocznie do organow scigania.

VI. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda

1. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany
nastepujacych aktywow i pasywow:
e krajowych i zagranicznych érodkow pienieznych na rachunkach bankowych,
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* papierow wartosciowych bedacych w depozycie,

* naleznosci, ktérych wartosS¢ jest wieksza od zera

e wiasnych skfadnikow majatkowych powierzonych kontrahentom (w postaci obcego
arkusza spisu z natury).

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksiag rachunkowych stan:

* zobowigzar i naleznoci, wobec osdb nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

® Ztytutu rozrachunkow publicznoprawnych,

e objetych powodztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

e naleznosci i roszczen z tytutu niedoboréw wobec pracownikdw.

Pozostale aktywa i pasywa powinny zosta¢ zweryfikowane drogg poroéwnania danych ksiag

rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Inwentaryzacjia w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na dwustronnym

pisemnym potwierdzeniu stanéw ksiegowych (i faktycznych), rozrachunkéw oraz sktadnikow

znajdujacych sie poza jednostka,

Uzgodnienie nastepuje na wniosek jednej ze stron, przy czym obowigzek inicjatywy

uzgodnienia - zgodnie z ustawa o rachunkowosci — cigzy na wierzycielu. Strona inicjujaca

uzgodnienie wysyla listem poleconym (za potwierdzeniem odbioru), w dwdch

egzemplarzach, pismo dotyczace uzgodnienia sald, z wnioskiem o odwrotne przestanie kopii

Z potwierdzeniem stanu.

Przy ustalaniu i potwierdzaniu sald rozrachunkéw z kontrahentami trzeba braé pod uwage nie

tylko przepisy o rachunkowosci, lecz takze postanowienia kodeksu cywilnego o potraceniu

wierzytelnosci.

VII. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

{1
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Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje w szczegolnosci:

e grunty i frudno dostepne ogladowi srodki trwate,

* rzeczowe skiadniki majatku znajdujacego sie poza placowka, jezeli takie wystepuja,
e wartosci niematerialne i prawne,

e fundusze wiasne, specjalne, pozabudzetowe,

* naleznosci spome, watpliwe, niesciagalne,

e rozpoczgte inwestycje ($rodki trwale w budowie)

* naleznosci i zobowigzania z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych,

e dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajace z ewidengji
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na kontach pozabilansowych,
e naleznosci i zobowiazania, ktore nie zostaty potwierdzone pisemnie przez kontrahentow,
e pozostate srodki trwale ujete wytacznie w ewidenciji ilosciowej,
e sktadniki finansowe majatku trwatego.

2. Inwentaryzacja droga weryfikacji nalezy obja¢ takze te aktywa i pasywa, ktorych zgodnie
z przyjetymi zasadami nie Zzinwentaryzowano drogq spisu z natury (np. Srodki trwate
spisywane z natury raz na cztery lata, podlegaja weryfikacji na koniec kazdego roku,
w ktorym nie dokonuje sig spisu z natury oraz te, ktorych nie mozna zinwentaryzowa¢
przewidzianym dla nich sposobem, np. nie mozna uzyska¢ od kontrahenta potwierdzenia
salda).

3. Inwentaryzacje w Gdanskim Centrum Usiug Wspolnych oraz w jednostkach obstugiwanych
przeprowadza si¢ metodg inwentaryzacji pefnej, polegajacej na ustaleniu stanu
rzeczywistego na dzien inwentaryzacii, wszystkich aktywow i pasywow.

4. Aktywa i pasywa, ktore nie mogly byé inwentaryzowane w drodze spisow Z natury lub
uzgodnienia sald, inwentaryzuje sie poprzez poréwnanie stanow ewidencyjnych
z dokumentacja i przeprowadza sig ich weryfikacjg.

5. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy, prowadzacy (zgodnie
z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub konta syntetyczne.

6. Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuje bezposredni przefozony
pracownikow dokonujgcych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

7. Osoba dokonujaca weryfikacji sporzadza protokét weryfikacji w jednym egzemplarzu ( np. wg
wzoru stanowigcego zatacznik nr 5).

8. Osoba dokonujaca weryfikacji aktywéw i zobowigzan podatkowych sporzadza protokot

weryfikacji w jednym egzemplarzu (np. wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 7).
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VIIl. Terminy inwentaryzacii

Metoda

inwentaryzacji

Rodzaj sktadnika majatku

Termin inwentaryzacji

Spis z natury

Srodki pienigzne w gotdwce znajdujace sie w jednostce
(kasa),

Papiery wartoSciowe (weksle, czeki, akcje, obligacje,
bony,)

Niezuzyte materialy i towary odpisywane w koszty w
momencie ich zakupu,

Maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad $rodkow
trwafych w budowie, znajdujace sie na terenie
niestrzezonym,

Skladniki majatkowe bedace wiasnoscia obcych jednostek,
powierzone do sprzedazy, uzywania, przechowania,
Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych (4. zapasy
materiatow, towaréw, produkty gotowe) znajdujace sie na
terenie niestrzezonym.

Na ostatni dzien roku

Rozpoczecie spisu w 1V
kw. roku, a koriczac do
15 stycznia roku
nastepnego

Spis z natury

Znajdujace sie na terenie strzezonym i objete ewidencja
lloSciowo-warto$ciowg zapasy: materialow, towarow,
potproduktow, wyrobow gotowych.

Raz w ciagu 2 lat

Spis z natury

Srodki trwafe oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w
skiad $rodkow trwalych w budowie znajdujace sie na
terenie strzezonym

Raz w ciagu 4 Iat
w dowolnym terminie

Potwierdzenia

salda

Srodki zgromadzone na rachunkach bankowych,
Naleznosci (za wyjatkiem tytutow publicznoprawnych,
naleznosci  watpliwych lub spornych naleznosci od
pracownikow, pozyczki i kredyty, wiasne sktadniki
majatkowe powierzone kontrahentom - w postaci obcego
arkusza spisu z natury).

Rozpoczecie w 1V kw.
roku, a konczac do 15
stycznia roku
nastepnego.

Weryfikacja

Srodki trwale, do ktorych dostep jest utrudniony (np.
instalacja  podziemna  wodociagowa, kanalizacyjna,
gazowa), grunty, drogi, zobowigzania, naleznosci i
zobowigzania sporne, watpliwe, wobec pracownikéw,
wobec osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tyt.
publiczno-prawnych  oraz  jezeli niemozliwe byto
przeprowadzenie spisu z natury lub ofrzymanie
potwierdzenia salda, a takze, gdy w danym roku nie
przypadat termin przeprowadzenia spisu, pozostate $rodki
trwale ujete w ewidencji ilosciowe;.

Corocznie - na dzien
zamkniecia ksiag
rachunkowych

> Srodki pieniezne w kasie, jako sktadniki majatku wymagajace szczegolnej ochrony, zgodnie

zinstrukcjg  kasowa, nalezy inwentaryzowaé czesciej niz raz w roku, w terminie
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niezapowiedzianym — tak, aby zapewniona zostata skuteczna ochrona tego mienia.

» Inwentaryzacje mozna rowniez przeprowadzi¢ na wyodrebnionych polach spisowych, na

dzien:

v/ zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

v w ktorych wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, W wyniku, ktorych nastapito
naruszenie stanu sktadnikow majatku (pozar, wlamanie, itp.).

» Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jednej
osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi osob wspolodpowiedzialnych objete
zostaly spisem z natury w jednym terminie. Przed inwentaryzacjg nalezy zlikwidowac
fizyczne sktadniki majatkowe zniszczone, bezuzyteczne dla unikniecia zbgdnych spisow.

» Inwentaryzacje na wyodrebnionych polach spisowych w formie spisu z natury
przeprowadzajg zespoly spisowe W oparciu o wydane odrebne Zarzadzenie Dyrektora
GCUW lub jednostki obstugiwanej.

> Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczyé w ksiegach rachunkowych roku

obrotowego, na ktory przypadi termin inwentaryzacji.
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IX. Osoby odpowiedzialne za wykonanie i nadzér przy czynnosciach

inwentaryzacyjnych

Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

Laps | Rodzaje czynnosci Osoby odpowiedzialne za wykonanie
. i nadzér nad wykonaniem
1. Przygotowanie sktadnikow majatkowych do spisu Zgodnie z  Zarzadzeniem Dyrektora
w sprawie gospodarki $rodkami trwatymi
oraz odpowiedzialnosci za powierzone
w uzytkowanie skiadniki majatkowe
2. | Przygotowanie do spiséw Srodkow pienieznych w 1. Kasjer
kasie 2. Glowny ksiegowy, zastepca glownego
ksiegowego
3. Powotanie zespotow spisowych Dyrektor placowki o$wiatowej
4. | Przeszkolenie zespolow spisowych, przygotowanie | Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
doreczenie  zarzadzen, formularzy, materiatow
koniecznych do spisu
5. Przeprowadzenie spiséw z natury - Zespoly spisowe
6. | Kontrola prawidlowosci spisow Komisja inwentaryzacyjna
7. Wycena i ustalenia wartosci spisywanych skfadnikow | Pracownik ksiegowosci
majatku trwatego oraz ustalenie réznic
8. Wycena i ustalenie wartoci spisywanych materiatow Spegcjalista ds. ksiegowosci
Glowny ksiegowy, zastepca gléwnego
ksiegowego
9. | Wyjasnienie powstania roznic oraz postawienie = Komisja inwentaryzacyjna
wnioskow, co do sposobu ich rozliczania
10. | Zaopiniowanie wnioskéw komisiji inwentaryzacyjnej w ' Dyrektor placowki
sprawie rozliczenia roznic Glowny ksiegowy, zastepca gtéwnego
ksiegowego
1. Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw od Dyrektora = Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
Gdanskiego Centrum Ustug Wspélnych
12. ' Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic i ich ksiggowe = Specjalista ds. ksiegowosci
rozliczenie Glowny ksiegowy, zastepca glownego
ksiegowego
13.  Ocena przydatnosci  gospodarczej  skiadnikow Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;
majatkowych objetych spisami, postawienie wnioskéw na  podstawie  wnioskéw zespotow
W sprawie zagospodarowania zapaséw zbednych i spisowych.
nadmiernych oraz innych nieprawidiowosci  w
gospodarce sktadnikami majatku
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Inwentaryzacja na podstawie uzgodnien sald

(L.p. ‘ Rodzaje czynnosci Osoby odpowiedzialne za wykonanie i
nadzér nad wykonaniem

1. | Sporzadzanie i  wysylanie do kontrahentow = Gtowny ksiggowy, zastepca gtownego
zawiadomien o wysokosci salda naleznosci ' ksiegowego, upowazniony pracownik

2 Potwierdzenie wysokoéci sald wskazanych ~w  Glowny ksiegowy, zastepca giownego
" zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentow ksiegowego, upowazniony pracownik

3. | Ustalenia niezgodnosci sald, wyjasnienia i rozliczenie w | Glowny  ksiggowy, zastepca glownego
ksiezach rachunkowych ksiegowego, upowazniony pracownik

Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanow ewidencyjnych

L.p. Rodzaje czynnosci Osoby odpowiedzialne za wy.;konanieiﬁ

nadzér nad wykonaniem

1. | Ustalenie stanu ewidencyjnego aktywow i pasywow i Glowny ksiegowy, zastepca gtownego

' poréwnanie z odpowiednimi dowodami ' ksiegowego, Specjalista ds. ksiegowosci
2. | Ustalenie  nieprawidlowosci, ich  wyjasnienie, Gtowny ksiegowy, zastepca glownego
' rozliczenie i ujecie w ksigzach rachunkowych  ksiegowego, Specjalista ds. ksiegowosci

X. Przechowywanie dokumentow inwentaryzacyjnych

Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia
i rozliczenia inwentaryzacji w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do

sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych.

XI. Metody i urzadzenia

» forma tradycyjna — arkusze spisowe

» system elektroniczny — skaner (czytnik kodow)

XIl. Opisy konicowe

llekro¢ w niniejszej instrukcji uzyto sformutowania:
Dyrektor GCUW,

Zastepca dyrektora GCUW

Gtowny ksiegowy

Zastepca gtownego ksiggowego,

Specjalista ds. ksiegowosci
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Upowazniony pracownik GCUW

nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Gdarskiego Centrum Ustug Wspbinych

Zatwierdzam
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zatacznik nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Gdanskiego Centrum Ustug Wspolnych

pole spisowe

Coansk, dNia i

OSWIADCZENIE

e do spisu rzeczowe skiadniki majatku, za ktore ponosze¢
przez komisjg spisowq ujete w arkuszach
f. co do kompletnosci spisow i pracy zespotu

owanych sktadnikow majatkowych.

Oswiadczam, ze okazane przeze mni
odpowiedzialnos¢ materiaing, ~ zostaty
inwentaryzacyjnych i nie Wnoszg zastrzeze

spisowego w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryz
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zatgcznik nr 2
do Instrukji Inwentaryzacyjnej
Gdariskiego Centrum Ustug Wspoinych

Gdarisk, dnia............c..c.ocoommvv
Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespdt  spisowy dzialajacy na  podstawie Zarzadzenia Nr..... . Dyrektora

................................. zdnia...........20.....roku w nastepujacym sktadzie osobowym:

D PIZEWONCZADY .o

i T—————————

YO S o

wykonal w okresie od dnia............ do dnia......cccoooooreerrmmmrem

Czynnosci przy sporzadzaniy Spisu z natury w polu spisowym

vowdnil.. e pobrano......... arkuszy od numeru........... do numeru.............
Y’ wykorzystano arkusze................ onumerach ..o

v' zwraca sie arkusze CZYSte.....vvirerrerr O NUMErach ..........coo...ooovovmvio
Y zwraca sig arkusze anulowane............ . . . onumerach ...

(podpisy cztonkéw zespofu) (podpis Przewodniczacego Komisji In wentaryzacyjnej)
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zatacznik nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Gdanskiego Centrum Ustug Wspolnych

PROTOKOL

z inwentaryzacji (kontroli) gotowki W kasie

wpisat nazwe jednostki

przeprowadzonej W s 111 T s — 00 GOZ. ovvrvmvrerrimmssmsssenmissnnnnse do godz.

............................................... przez zespol spisowy powotany Zarzadzeniem Dyrektora

roku w skiadzie:

1) PrZEWONICZACY .vvvvvessssrvssmssesssssseeeeees
2) CZONEK ..cvvvrrerecrssssssissssssmssssssssssssssss s
3) CZIONEK ...ovvvvvvenrrvesssssmssssssssssssssnesssess s
w obecnosci osoby materialnie OUPOWIBUZIBING] ....vvs v

\W toku inwentaryzacii stwierdzono, ¢0 nastepuje:

1. Stan gotowKi W KaSie: Zt..oooiiovviccisssnssssssssssseee

2. Stan gotowki wynikajacy rapOrtOW KaSOWYCN:....coivvewrriissseveeness

w tym:

0 | —— zdnia ..o =11 SO roku /nazwa raportu Kasowego/ ...
BK NF....cosmmn ;ivs () |- QAR .0 roku /nazwa raportu Kasowegol...........ue
3. Nadwyzka — niedobor z0 ...ccoooooonnnssrienne

4. Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos¢ z ewidencja:

Protokét niniejszy sporzadzono W 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono W kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen — wniosta zastrzezenia:

Zespot spisowy:
Osoba materialnie odpowiedzialna
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zatgcznik nr 4
do Instrukgji Inwentaryzacyjnej
Gdanskiego Centrum Ustug Wspélnych

SPRAWOZDANIE Z KONTROL|
Sprawozdanie z kontroli spisu z natury przeprowadzone; z polecenia .....................

Przedmiotem kontroli byly:

1. Poprawno$¢ czynnosci zwigzanych z ustalaniem i Wpisywaniem do arkuszy spisowych ilosci
zinwentaryzowanych skfadnikow.

2. Poprawnosé oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow oraz ujmowania ich na
odrebnym arkuszu.

3. Poprawnosé zabezpieczenia pomieszczen przed wiamaniem.

4. Terminowo$¢ pracy zespotow spisowych.

Stwierdzenia dokonane w wyniku kontroli:

Ad. 1 Dla sprawdzenia Poprawnosci ustalania sktadnikow majatkowych i wpisywania ich do

arkusza kontrolujacy sprawdzit ponownie w obecnosci spisujacych i materialnie odpowiedzialnych

nastepujace pozycje arkusza spisoweqo :

L.p. Nr arkusza Nr pozycji llos¢ podanaw | lloge ustalona w czasie ' Roznica

spisowego arkusza arkuszu kontroli (+-)

podpis przewodniczacego podpis kontrolujacego podpis osoby materiainie odpowiedzialnej
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zatacznik nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Gdanskiego Centrum Ustug Wspblnych

PROTOKOL
z inwentaryzacj| przeprowadzonej drogg weryfikacji:

1. Nadzief .o 20....... roku dokonano inwentaryzacji drogg weryfikacji

nastepujacych aktywow i pasywow:

stan konta . roznice

przed weryfikacjia | po weryfikacji

2. Wyzej wymienione salda aktyWOW | PASYWOW N coviricisssssissssese 5t S roku uznaje si¢

za prawidiowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikow weryfikacji.
3. Integralng, czesc protokotu stanowig notatki stuzbowe, na podstawie, ktorych sporzadzony
zostat powyZszy protokot.

4. Weryfikacji dokonat (y):

Glowny ksiegowy Dyrektor
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zatgcznik nr 6
do Instrukcji lnwentaryzacyjnej
Gdariskiego Centrum Ustug Wspéinych

PROTOKOL
Z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej W sprawie roznic inwentaryzacyjnych w dniu

weryfikacji

Komisja inwentaryzacyjna w skiadzie:

> PrZEWOANICZACY .........coooorvvo

P CUONK

Sl

na posiedzeniu w dniy ... 20 roku dotyczacym inwentaryzagji przeprowadzonej w

wpisa¢ nazwe jednostki

L stwierdza sig, co nastepuje:
> Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji  sktadnikow majatkowych wedlug zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych wykazato roznice inwentaryzacyjne ogotem:

> niedobory ... zt

> nadwyzKi ... zt

»  Komisja inwentaryzacyjna — PO przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala, co nastepuje:
» Zdanr.{-a'n; kbrﬁlsj; Jlnw'lérita'ry.za(':-yjnéj sw;flrerdz;one“med;)bor; - n.;’:ldW.kaI ﬁaleéy zal-(wariﬁll-(owac jako

czynnosciach oraz ich B
Trudnosci w Sprawnym przebiegu spisow Wg uwag zawartych w sprawozdaniach Zespolow spisowych
(przyczyny obiektywne i o i et
Whioski koricowe komisji inwentaryzacyjnej o 0golnym zasiegu

podpisy komisji inwentaryzac yjnej
Przewodniczacy ...
CZONEK ..o
CZUONEK ..o

Opinia Gléwnego SIQGOWRGO. .o

B
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zatacznik nr 7
do Instrukgji Inwentaryzacyjnej
Gdanskiego Centrum Usiug Wspolnych

PROTOKOL
z inwentaryzacji dia naleznosci i zobowiazan podatkowych przeprowadzone] droga, weryfikacji:
B Na dzief.....coovevverenne 20..... roku dokonano inwentaryzacji drogg weryfikacji salda na

»

»

kontach szczegOlowych W podatkowej ewidencji ksiegowej dla sygnatury ...
w podsystemie ...

Po przeprowadzeniu weryfikacji kont szczegOtowych, na podstawie zestawienia danych do
bilansu danych ksiggowych za OKIES vvvenvereesnrerisnensasansnnsnes zapisanego W formacie
PDF, stanowigcego zatacznik do niniejszego protokotu na nosniku trwatym, stwierdzono
nastepujace roznice:

Symbol konta : Nazwa konta Réznice

Stany zapisow z zestawienia zapisanego W formacie PDF, stanowiacego zatacznik do

ninigjszego PrOtOKOI NA oocwvvvsreressensereeees 20..... roku uznaje si¢ za prawidtowe, pod
warunkiem wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikow weryfikacji.

Integralng, czes¢ protokotu stanowiq takze notatki sluzbowe, na podstawie, ktorych
sporzadzony zostat powyzszy protokot.

Weryfikacji dokonat (y):

Glowny ksiegowy
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